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PEMERINTAH KOTA DUMAI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU

Jalan. H.R. Soebrantas, Teluk Binjai, Dumai Timur, Kota Dumai, Riau 28813
Laman dpmptsp.dumaikota go.id

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL
DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KOTA DUMAI
NOMOR: (1 /DPMPTSP-SK/2024

TENTANG

STANDAR PELAYANAN
PADA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
KOTA DUMAI

KEPALA DINAS,

Menimbang : bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 13 ayat (2) Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah perlu menetapkan Keputusan
Wali Kota tentang Standar Pelayanan Perizinan dan Nonperizinan pada
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota
Dumai.

Mengingat ¢ 1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1999 tentang Pembentukan
Kotamadya Daerah Tingkat 1l Dumai (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 50, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3829):

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2007 tentang Penanaman Modal
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 67,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4724);

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4846);

4. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan
Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4843), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

5. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

6. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573):

7. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5601);




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Peraturan  Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang
Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5357);
Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan
Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 90, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6215);

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 tentang Penyelenggaran
Perizinan Berusaha di Daerah

Peraturan Presiden Nomor 97 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 221);

Peraturan Presiden Nomor 91 Tahun 2017 tentang Percepatan
Pelaksanaan Berusaha  (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 210);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
615);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang
Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036), sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 120 Tahun 2019
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80
Tahun 2015 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 157);

Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 4 Tahun
2016 tentang Sistem Manajemen Pengamanan Informasi (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 551);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah (Bernta
Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1956);

Peraturan Daerah Kota Dumai Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Dumai
(Lembaran Daerah Kota Dumai Tahun 2016 Nomor 1 Seri D),
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan
Daerah Kota Dumai Nomor 3 Tahun 2022 tentang Perubahan ketiga
atas Peraturan Daerah Kota Dumai Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Dumai
(Lembaran Daerah Kota Dumai Tahun 2022 Nomor 1 ser DJ;
Peraturan  Walikota Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tentang
Kedudukan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai;
Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas
Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 70 Tahun 2022 tentang
Pendelegasian Kewenangan Perizinan dan Non Perizinan Kepada
Dinas Penanaman Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota
Dumai,



Menctapkan

KESATU

KEDUA

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU TENTANG STANDAR PELAYANAN PERIZINAN
DAN NON PERIZINAN PADA DINAS PENANAMAN MODAL DAN
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KOTA DUMAL.

Standar Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai
sebagaimana tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian yang
tidak terpisahkan dan Keputusan Kepala Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai.

Standar Pelayanan scbagaimana dimaksud pada diktum KESATU
merupakan tolak ukur yang dipergunakan sebagai pedoman
penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non perizinan oleh Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai
yvang memuat 45 (empat puluh lima) Jenis [zin yaitu sebagai berikut :

Pelayanan lzin Praktek Dokter Spesialis

Pelayanan lzin Praktek Dokter Umum

Pelayanan Izin Praktck Dokter Gigi

Pelayanan Izin Praktek Dokter Gigi Spesialis

Pelayanan lzin Praktek Apoteker

Pelayanan lzin Praktek Perawat/Perawat Mandiri

Pelayanan Izin Praktek Sanitarian

Pelayanan lzin Praktek Ahli Teknologi Laboratorium Medik/Analis

Kesehatan

9. Pelayanan lzin Praktek Bidan/Bidan Mandiri

10. Pelayanan lzin Praktek Fisioterapis

11. Pelayanan lzin Praktek Fisikiawan Medis

12. Pelayanan lzin Praktek Tenaga Teknis Kefarmasian

13. Pelayanan lzin Praktek Radiografer

14. Pelayanan lzin Praktek Nutrisions/Tenaga Gizi

15. Pelayanan Izin Praktek Penata Anestesi

16. Pelayanan lzin Praktek Perckam Medis

17. Pelayanan [zin Praktek Psikologis Medis

18. Pelayanan lzin Praktek Terapis Wicara

19. Pelayanan lzin Praktek Teknisi Transfusi Darah

20. Pelayanan Izin Praktek Okupasi Terapis

21. Pelayanan lzin Praktek Ortotis Prostetis

22. Pelayanan lzin Praktek Refraksionis Optisien

23. Pelayanan lzin Praktek Teknisi Gigi

24. Pelayanan lzin Praktek Asisten Penata Anestesi

25. Pelayanan lzin Tukang Gigi

26. Pelayanan lzin Praktek Terapis Gigi dan Mulut

27. Pelayanan lzin Praktek Pengobatan Tradisional

28. Pelayanan lzin Praktek Elektromedis

29. Pelayvanan Izin Klinik Pemerintah

30. Pelayanan Izin Praktek Tenaga Promosi Keschatan Dan [mu
Perilaku (TPKIP)

31. Pelayanan lzin Praktek Tenaga Pembimbing Kesehatan Kerja

32. Pelayanan lzin Praktek Tenaga Epidemiologi Kesehatan

33. Pelayanan lzin Praktck Tenaga Entomolog Keschatan

34. Pelayanan Persetujuan Penggunaan Racun Api

35. Pelavanan Surat Keterangan Penelitian (SKP)

36. Pelayanan Surat Keterangan Pembangunan Perumahan

Sederhana Sehat Bersubsidi Bagi Masyarakat

Berpenghasilan Rendah

Codre B LU o N o8 e



37. Pelavanan Izin Perubahan Penggunaan Tanah

38. Pelayanan Izin Pendirian Satuan Pendidikan Dasar dan Menengah
(IPSPDM)

39. Pelayanan lzin Pendirian Satuan Pendidikan Non Formal (IPSPNF)

40. Pelayanan Izin Pendirian Satuan Pendidikan Anak Usia Dini

41. Pelayanan lzin Kerja Sama Penyelenggaraan dan pengelolaan
Pendidikan oleh Lembaga Asing dengan Lembaga Pendidikan
Indonesia

42. Pelayanan lzin Operasional Lembaga Kesejahteraan Sosial

43. Pelayanan lzin Dokter Hewan

44, Pelayanan Surat Keterangan Retribusi Daerah (SKRD) IMB

45. Pelayanan lzin Penyelenggaraan Reklame

KETIGA : Keputusan Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Kota Dumai tentang Standar Pelayanan Perizinan dan Non
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai, mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Dltetapkan di Dumai

NIP. 196&0?24 198602 1 002



LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA  DINAS
PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU KOTA DUMAI

NOMOR &' /DPMPTSP-SK/2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PERIZINAN
DAN NON PERIZINAN PADA DINAS PENANAMAN
MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
KOTA DUMAI

STANDAR PELAYANAN PERIZINAN DAN NON PERIZINAN
PADA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU

KOTA DUMAI

1. Jenis Pelayanan Izin Praktek Dokter Spesialis
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Persymratan,

Prosedur.

1 | . Berita Acarn Prmeriksaan Tempat Praktek dan Dinas Kesohatan

|. Mengisi blangks permohonan diatns matermi Rp 10,000

4. Fotocopy KTP

3. Fotocopy ljazah

4. Pas polo ukuran 4 X & sebanynk 2 (dua) lembar

5 Surat Pernyatnan Pemenuhon Kecukupan SKP (bagi Perpanjangan S1F)

6, Bukti Kecukupian SKP (bagl perpanjangan SUP) di upload link skp kemkea:po. ld

7. Surat Tanda Hegistras: (STH) vang masih beriaku

B Surat Kelernngan mempunyn tempat prakick

9. Bukti pemenuhan Kompetens: olech Kemenkes bagt yang tdak berprakiek lebih dan 5
tahun (Periama dan Ferpanjangon)

10. Bagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelummya boagl STR
seumur Hidup

Waktu Pelavanan,

3 (nga) hari kerja, apabila dinyatakan dolumen lengkap.

Biaya /Tanl

Tidak dipungut biayas.

Produk Pelavanan

| tzin Praktek Dokter Spesialis

-

Peugelolann Pengaduan

Layanan Peagnduan Dinas Peoanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Sama Pintu Kota

Duma dengan:

Alamnt v Jalan H.R. Soebrantas Dumad

Webnile ¢ dpmptep. dumsikotn, go.d

Ermuni] ¢ dpmptspkotadumaiiigrail.com

Kotak Saran i Dinne Penmnaman Modal dean Pelayvanan Terpadu

Satu Pintu
Short Masage Serisoe Cenlre
Telepon i D765 31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

2

KETERANGAN

3

s Hukum,

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelayanan Publik
Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenags Keschatan
Undung-Undang Nomor 17 Tahun 2023 tentang Kesehatan.

Peraturnn Pemenntah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelnksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik

Peraturan Menter Keschatan Nomor 2052/ MENKES/PER/ X/2011 tentang Izin
Praktik dan Pelaksanaan Praktik Kedokteran,

Permenkes Rl Nomor 40 Tabun 2013 Tentanyg Registraal Tenagn keschalan
Peraturan MENPAN den BB No. 15 Tabhun 2014 Tentang Pedoman Penyustinan
Standar Pelayanan

Permenkes Rl Nomor 16 Tahun 2015 Tentang Akreditasi Puskesmas, Klinik
Protama, Tempat Prukiik Mandiri Dokter dan Tempat Praktek Mandiri Dokter

Gigl

9. Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggaman Pelayanan Terpadu
Satu Pty Daerah

10, Surat Edaran Menteri Reschatan Rl Nomor HK.02.01/MENKES/6/2024
Tentang FPenyelenggaraan Registrasi dan Perizinan Tenagn Medis dan Tenags
Reschatan Pasca ferbitnya Undang-undang Noemor 17 Tahun 2023 Tentang
Keschatan,

11, Peraturan Dacrali Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Dacrah Kota Dumai

12 Pernturan Wali Kota Dumat Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Cryganisasd, Tugas dun Fungs: sertad Tamm Kerja Dinas Penanaman
Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumni

13 Pemturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali
Kota Dumai Nomor 70 Tahun 2027 tentang Peodelegesian  Wewenang
Penyelenggurman  Perizinan Berusaha kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayunan Terpadu Satu Pintu Kots Dumad

Ne @ LN

=

Sarann, Prasamnn den (aiag
Fasdlitan

th o g =

rE T

Alat tulis kantor

Swumpel /cap legalitas.

Personal Computer /laptop dan kelengkapannya.
Jaringan ntermet

Printer / mesin pencetnk.

Filling cabinet

Meja dan kursi.

Loket pelayvanan

Huang tungsu

k|

Kompetens Polnksana

&N gp -

[- -5 IV

Prjalat Penata Pernzinan

Memiliki kompetensd dan kewenangan dibidang perizmnan

Menguasal prosedur tentang penerbitan izin

Mengetahui dan memahami peraturnn terkait perizinan

Mengetahul kualifikisl sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kotnpetenal untuk jabalan terkait

Petugas Fromt Office
Pendidikan : Minimal lulusan SMU /sederajat
Pengelaman
Herwawasan h.uu
Pengetahuan Kerja.
Memahami tupoks unit kerjanya
Memahnmi mekanisme dan administrast perizinan
Mengrtahui dan memahami peraturan terkait Surat lzin Pruktel Dokier
Spesinlis
Keternmpilan kerja
Dapal mengopernatkan komputer
Ramah dan berorlentas pada kepuasan pelanggan
Dapat bekerimaama datam tim
Teliti
Disiplin, Jujur dan bertanggungiawaly
- Berpesinmpilan menarik




anos w

L oE e

Petugas Back Office

Pendidikan : Minimal SMA/ sederagat
Berwawanin luas

Pengetahunn Kerjo:

- Memahami tupoks unit kerjanya

- Memahami mekamsme dan administrasi periginan
- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surnt lzn Prakick Dokter

Spesialis
Keterampilan kerja
- Dapat mengoperasikan komputer
- Bamah dan berurientas! pada kepuasan pelanggan
- Drmpat bekerjnsama dalam tim
Telits

Tim Tekrus

Pendadikan - Minimal SMA / sederajat

Pengalaman |

Berwawnsnn luas

Pengetahiuian Kerja:

- Memahami tupoks unit keranya

- Memahami mekamsme dan sdmimisiras perizinan

- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat lmn Prakick Dokter
Spemalin

Keterampilan kerja

- Dwipnt mengoperasikan komputer

- Dapat belerjasama dalam tim

- Teliti dan cermat

- Dimiphn, Jujur dan bertanggungavwnb

Pengawasan Intermal

Inspektoral Daerah Kots Dumai.

Jumilah Pelaksann

1
2.
1

3 (Tiga) ornng petugas frontline
4 [Emput | orung petugas verifikator.
6 (Enam| orang petugns penmses.

Jaminan Pelayanan.

Apalila produk lnvaran sudah selesai maka petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalun Telepon / Short Message Seraoe

Jiminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan.

2.

Untuk menjamin keamanan dalam penyelengguman pelayanan disediakan petugns
keamunan yvang akan ditugnskan di area loket pelayanan.

Gedung pelayvansn dilengkapl dengan tabung pemadam kebakaran serta kamera
Closed Ciroust Teleutsion, ) '

Evalunsi Kinerja Pelalmana,

Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarnkat

Survey dilakukan kepada masyarskst yang mermsakan Pelayvanen Dinas Pensnoman
Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pntu Kota Dumas untuk mengetahul tingkat
kepuanan masvarnkat sertn menjaning keluhan terhadap pelnksansan peloyanan.
Survey nkan dilakukan oleh Penata Pecizinan Al Muda,

Survey diakukan setahun dua kali dengan melakukan penvebaran kuesioner
kepada masvarakat pengguna layvaman,

Haxil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masyarakat.
Haml survey dengan  indeka persepai “hurang  baik™  ditindaklanjuti  dengan
melakukan pembabnsan bersamn baggan terkmt untull dicankan jalan kKeluar untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibuatkan perencanaan tindak lanjut untuk
perbaikan pads unsur-unsur vang dinilai masih rendah.

Penilainn kKinena pegawnl oleh Subbagian Umum dan Kepegnwainn Dines
Penanuman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kotn Dumai.




2. Jenis Pelayanan lzin Praktek Dokter Umum
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO

KETENTUAN

KRETERANGAN

I

2

3

1

Persyaratan

CENOOE LN —

=

Mengisi blungko permuohonan diatas materai Rp. 10.000

Fotocopy KTF,

Fotooopy fjacah

Pam poto ukurnn 4 X 6 sebinyvak 2 (dun) lembar

Surat Permyatann Pemenuban Kecukupen SKP (bag Perpanjangan 5117

Bukt Kecukupan SKP ibagl perpanjangan SiP) di uplosd link skp. kembes. go.id

Surat Tanda Registrasi [STR] vang masih beriaku

HSumt Keterangan mempunyal tempat praltek

Bukti pemenuhan Kompetens oleh Kemenkes bagl yang tidak berprakiek lebih dari 5
tnhun (Pertamn dan Perpanjangan)

Bagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 waiib melampirkan SIP sebelumnya bag STR
seumur Hidup

Berita Acera Pemeriksaan Tempal Pruktek dan Dinas Keschatan

Prosedur.

F

.
e

Waktu Pelayanan.

3 (tiga) harl kenjn, apabila dinyatakan dokumen lenghap,

Baaya/Tanf.

Tulak di pungut bisym

Produk Pelayanun

Izin Praktek Dokter Umum

Pengelolivan Pengaduan,

Layanan Penguduan Dinas Penanaman Modal dan Pelaynnan Terpadu Satu Pintu Kota
Drumai dengin

Almrmat o dalan H.R. Soebrantas Driimu

Wehsite ¢ dpmptep.dumaion, go. id

Emanl : dpmptspkotadumakEgmail com

Kotak Saran ¢ Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu

Satu Pintu

Shart Maasge Servce Cenlre HE
Telepon P 076521222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

KETENTUAN KETERANGAN

2 3

Dassr Hubum, Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Undang.Undang Namor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan
Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2023 tentang Kesehatan

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang:

Undang Nomer 25 Tahun 2009 tentang Peloyanan Publik

PG R

5. Peratumn Menteri Kesehatan Nomor 2052/ MENKES/PER/ X/2011 tentang [zin
Praktik dan Pelaksanaan Prakik Kedokteran,

6. Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registrast Tenaga kesehatan

7 Permenkes Rl Nomor 16 Tahun 2015 Tentang Akreditasi Puskesmas, Klinik

Pratama. Tempat Praktik Mandiri Dokter dan Tempat Praktek Mandiri Dokter
Ciigt

8. Peraturan MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusiinan
Standar Pelayanan

9. Permendagn No. 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggaruan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Daersh

10, Surat Edmran Menteri Kesehatan RI Nomor HK.02.01 /MENKES/6/2024
Tentang Fenyelenggamann Registrasi dan Perizinan Tenagn Medis dan Tenaga
Kesehatan Pesca terbitnya Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan.

11. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangknt Daerah Kota Dumni

12. Persturan Wali Kom Dumsi Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan.
Susupan Organisasi, Tuges dan Fungs serta Tata Kerjn Dinas Penanaman
Modal dan Pelavanan Terpadu Sara Pintu Kota Dusai

13, Permturan Wall Kota Nomeor 124 Tahun 2022 Perubahan atus Peraturnn Wall
Kota Chamsi Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewenang
Penvelenggaraan Perizinan Berusshe kepado Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

Sarana, Prasamna darn/atau
Fasifitas.

Alst tulis kantor-

Stampel /cap legalitas.

Personal Computer/laplop dan kelengkapannoya.
Jaringan internet

Printer/mesin pencetak.

Filling cabinet,

Mejin dan kurs:,

L b =

:..Hd‘-

Loket pelayanan,
Ruang tungsgu.

o m 2o

Kompetensl Pelaksana Prjabat Penaty Perimnan

Memiliki kempetens dan kewenangan dibndang penzinan

Menguasai prosediur tentang penerbitan izn

Mengetahui dan meémaham peraturan terkail perizingn

Mengetahui kunlifikas schagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompelenst untuk jabatan terkait

N oB —

=

Pemugas Fronl Office
Pendidikan : Minimal lulusan SMU /sederajat
Pengalaman © -
Berwnwasan luas
Pengetahuan Kera:
- Memunhami tupoks wmt Kerjanya
- Memuhami mekanisme dan administras] peri@mnan
- Mengetahui dan memahami persturan terkait Surat [zn Prakiek Dokter
Umum
e Keterntnpilan kerja
Dapat mengoperasikan komputer
Ramabh dan berorientisi pada kepussan pelangegan
- Papat bekerjasama dalam tim
- Telitd
- Thmiplin, Jujur dan bertanggungiawak
- Herpenampilan menank

enoRN




TS

o

Petugas Back Office

Pendidikan ;| Minmmal SMA /sederagat

Pengalaman -

Herwawnsan luns

Pengetabuan Kerjn:

- Memahami tupoks unit Kerjanva

- Memahumi mekanisme dan administras) perizina

- Mengetahun dan memaham) pernfuran terkan Surat en Prakiek Dokter
Umum

Ketermmpilin kera

- Dapat mengopernsikan komputer

- Ramah dan berorientasi padn kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Telin

Tim Teknis

Pendidikan : Minimal SMA / sedoragnt

Pengaliman = -

Berwuwnsan luas

Fengetnhunn Kero:

- Memahami tupoksi unit kerjanye

- Memnhami mekanisme dan ndministras periginan

- Mengetahu dan memaham: peraturan terkait Surat lzn Praktek Dokter
Umum

Ketermmpilun kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Dapht bekerpramn dilam tim

= Teliti dan cermat

- Dimiplin, Jujur dan bertanggungawil

Pengawasan intermal

inapeitomal Dnernh Rota Dumn,

5 Jumiah Pelaksans. 1. 3 Tga) orang petugas frontirne.
2. 4 [Empat | orang petugas verilikator.
3 6 (Enam) orung perlgns pemmrones.
6. Jaminan Pelayanarn. Apabiln produk liyvanan sudah selesa) makn petugas depat menginformasikon kepoadn

pemochon melalul Telepon / Short Mexsage Seruce

—_——

Jaminan  Kemmanan  dan

Keselamatan Pelavanan.

i

Untuk menjumin keamanan dalam penyelenggarnnn pelayanan disedinkan petugas
keamnnan yang akan ditugasken di area loket pelavanan.

Gedung pelayanan dilengkapl dengan tablung pemadam kebakaran serta kamern
Cased Circunt Telewsion.

Evaluas Kinerja Pelalosana.

Melakuban survey indeks Kepunsan Masynrakat.

Survey dilnkukan kepads masyaraka! vang memsakan  Pelavanan  Dinas
Penannman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai  untuk
mengetihul tingkat kepuasan masyarakat serta menjaring keluhan  terhadap
pelaksannnn pelayanan,

Survey aknn dilakukan oleh Pernata Perizinan Ahll Muda.

Survey dilnkukasn setahun dus kali dengan melakuksn penyvebaran Kuesioner
kepada masyarakil pengguna layanan

Hasil survey berdasarkan pedoman pengolihan data Indeks Kepussan Masyarnkat
Hasll survey dengan  indeks persepsi “hurang baik® ditindaklanjuti  dengan
melakukan pembahasan bersama baging terkalt untuk dicarikan jalan kelune untuk
dapal meningkatkan  indeks dan dibuatkan perencanman tindak lanjut untuk
perbaiknn pada unsur-unsur yang ditilnt masth rendah.

Penllalan kinerja pegawai  oleh Subbagian Umum dan Kepegawmian Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanin Terpadu Satu Pintu Kota Dumai




3. Jenis Pelayanan lzin Praktek Dokter Gigi
A. Proses Penyampaian Pelavanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN [ KETERANGAN
1 2 | 3

1. | Persyaratan. l . Mengisi blangko permohonan distas materal Rp. 10.000
|2 Fotocopy KT
|3, Fotocopy ljazah
|4, Pan poto ukurnn 4 X 6 sebanyvak 2 (dua) lembar. *
|5, Surat Permyntaan Pemenuhan Kecukupan SKP (bagl Perpanjangan S15)
s, Bukn Kecukupan SKP {bagi perpanjangan SIP) di upload link skp kembes go.id
7. Sural Tanda Rrgiatras: (STR) yang masih berlaku
8. Surul Keterangan mempunyai tempat prakoek
5. Bukt pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bugl vang tidak berpraktek lebih dar

5 tahun (Pertnma dan Perpanjangan|
10, Bag untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 waiib melampirkan SIP sebelumnyn bagi STR
scumur Hidup

11, Berita Acarm Pemenksasn Tempat Praktek dan [hnas Kesehatnn

2. | Prosedur.

3. : Waktu Pelayanan 3 jrign) hari Kerja, spabils dinyataken dolaumen lengkap.

4 I Biaya,/ Taril Tidak di pungut biaya,

5 Produk Pelayanan. [xin Prukiek Dokter Gig.

6 Pengelolaan Pengadusn Layanan Penganduan Dinas Penunaman Modal dian Pelavanan Terpadu Saty Pinty Kota

Dumai dengan

Alamat Julan H.R Seebrantas Duirmai

Wehsite : dpmptap dumaikots. go. i

Emmil o dpmptspkotadumagogmnil com

Kotak Saran ¢ Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpady
Satu Pintu

Short Massge Servwee Cenfre

Telepon . 076531222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO KRETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
k ST, 1 Uindang-Undang Nomor 25 Talun 2009 tertang Pelayanan Publik
2 Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Keschatan
3 Undang-Lndang Nomor 17 Tahun 2023 tentang Keschatan
4 Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayvanan Publik
5 Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 2052/MENKES/PER/ X/2011 tentang lzin
Praktik dan Pelaksanaan Prakiek Kedokteran
) Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentung Registras Tenaga kesehatan
T Permenkes Rl Nomor 16 Tahun 2015 Temtang Akreditasi Puskhesmns, Klinik
Pratama, Tempat Praktik Manditi Dokter dan Tempat Praktek Mandin Dokter
Giigl
8 Peraturan MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan
9 Permendagri No, 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Daerah
10 Surat Edaran Menteri Kesghatan Bl Nomor HK.02.01 /MENKES /6 /2024 Tentang
Penyelengearan Registrasi dan Perizinan Tenagn Medis dan Tenaga Kesehatan
Pascn terbitnya Undang-undang Nomor 17 Taliun 2023 Tentang Kesehatan
11 Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Pumat
12 Pernturan Wali Kota Dumai Nomor 37 Tahun 2022 entang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Penanaman Modal dan
Pelayrnan Terpadu Satu Pintu Kots Dumai
13 Peratursn Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali Kota
Dumai Nomar 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewenang Penvelenggarnan
Perizinan Berusaha kepada Dinas Penanaman Modal dan Pelnyanoan Terpadu
Satu Pintu Kota Dumai
. Sarana, Prasarana dan/Atau 1. Alat tulis kantor
Fasilitas. 2. Stampel/cap legalitas.
3. Personal Computer/laptop dan kelengkapannya.
4. Jaringan internet,
5. Prnter/meain pencetak.
6. Filling cabinet.
7. Meia dan kursi
8. Loket pelayanan
9. Ruang tunggu.
3. | Kempetens Pelaksana 1. Pejabat Penata Perizinan
W Memiliki kompetenst dan kewenangan dibidang perizinan
b Mengunsai prosedur tentang penerbitan fxin
IS Mengetahui dan memahami peraturan terkait perizsinan
d Mengetahui kualifiknsi sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetensi untuk jabatan terknit
2, Petugas Front Office
o Pendidikan : Minimal lulusan SMU/ sederagat
b Pengalaman : -
c Herwawasan luas
d Pengetahuan Kerja:

- Memaharm tupoksi wmil ketatya

- Memahami mekaninme dan administrasi perizinan

- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat lon Praktek Dokier Gigl
Ketersampilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelangean

- Dapat bekerjnsama dalam tim

- Teliti

- Disiplin, Jujur dan bertanggungiawab

- Berpenampilan menarik




an o Ew

ena TR R

Petugas Back Office

Pendidikan © Minimal SMA/ sederajat

Pengalaman - -

Berwawnasan luas

Penpgetahuan Kerja!

- Memahami tupokst unit kerjanya

- Memaliaml mekanisme don adpunistrasi perizinagn

- Mengetahui don memahami peraturan terkait Surat lan Prakick Doekrer Gig

UDapat mengoperasikon komputer
Ramah dan berorientas: pada kepunsan pelanggan
Dapat bekerfasama dalam m
- Teliti
Tim Tekns
Pendidikan : Mirumal SMA /[ sederajnt
Pengalaman | -
Berwawasan luas
Pengetahunn Kero:
- Memahami tupolks) wmt kerjanya
- Memahami mekanisme dan administram perimnan
- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat zin Prakick Dokter Gig
Keterampilan kKerja
- Dapat mengoperasikan komputer
- Dapat bekerjasama dalnm tm
- Teliti dan cermat
- Digiptin, Jujur dan hertanggungawab

Pengawasan intermal.

Inspektorat Daerah Kota Dumad.

Juminh Pelaksana.

i.
Z,
e §

3 (Tiga} orang petugas frontline
4 (Empat | orang petugas verifikator.
f (Enam] orang poligas pemroscs.

Jamminan Pelavanan.

Apabila produk layanan sudah selesai maki petugss dapat menginformasikan Kepada
pemohon melaiui Telepon/ Short Message Service,

Jumitian Keamanan  dan
Keselamuntan Pelavanan.

&

Untuk menjamin keamanan dalam penyelenggaraan pelavanan disedinkan petugas
keamanan yang akan ditugaskan di area loket pelayanan.

Gedung petaynnan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran setta kamerns
Closed Circuit Telepision,

Evalums) Kinerje Pelaksana,

Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarakat,

Survey dilakuken kepada masyarakat vang merasakan  Pelayanan Dinas
Pennnaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kotn Dumai  untuk
mengetnh tngkat kepuasan masvarakst serta menjaring keluhan terhadap
pelaksanaan pelayanan.

Survey akan dilakukan oleh Penata Perizginan Ahli Muda.

Survey dilakukan setabun dus kali dengan melakukan penyebaran kuesioner
kepada masvarakat pengguna layanan.

Hasil survey herdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masyarakat.
Hasil survey dengan indeks persepsi “kumang baik” diondakionjuti dengan
melakukan pembahasan bersama bagian terkmt untuk dicarikan jalan ieeluar untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibuatkan perencanaan tindak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur vang dinilai masih rendah.

Penilnian  kinerja pegawal oleh Subbagisn Umum dan Kepegawmian Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Damad,




4. Jenis Pelayanan Izin Praktek Dokter Gigi Spesialis

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN KETERANGAN

1

2

3

Persyarntan.
Fotocapy KTP,
Fotocopy [jazah

(=0 TR BT R R

STR seumur Hidup

Mengsi blangko permohonan dintas materal Rp. 10.000

Pas poto ukurn 4 X 6 sebanyak 2 (dua) lembar

Surpt Pernvataan Pemenuhan Kecukupan SKP (bagi Perpanjangan S1F)

Bukti Kecukupan SKP (bagi perpanjangan SIP) di uplead link skp.kembkes.goid
Surat Tandn Registras| (STR) vang masih berlaku

Surat Keterangan mempunyai tempal praktek.

Bukti pemenuban Kompetensi oleh Kemenkes bagh yvang tdak berprakick lebib
dar 5 tahun (Pertama dan Perpamjangan)

10  Bagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnye: bag

11 Berita Acarn Pemerikesan Tempat Proktek dar Dinas Kesehatan

Prosedur.

Waktu Pelayvanan, 3 |tiga) hari kerje, apabila dinyatakan dokumen lengkap

Biaya,/ Tanf. Tiddak di pungut biaya

Produk Pelavanan lzin Prakick Dokter Gigi Spesialis,

o ||| @

Dumai dengan:
Alamat ;o Jalan

Short Massge Service Cenltre £

Pengriolaan Pengaduan Layanan Pengadunn Dines Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satl Pintu Kota

H. K. Soebrantas Dumal

Website dpmptsp. dumaikola go.id

Emuil ¢ dpmptspkotadumaii gmol com

Kotek Saran ; Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pty

Telepon ;076531222




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufactunng).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Cinmar Hukwm.

N

w

14,

B}

1

13

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tenting Pelayvanan Publik
Undang-Undnng Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan

Undang Undang Nomor 17 Tahun 2023 tentang Keschatan

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanann Undang-
Undang Nemaor 25 Tahun 2009 tentang Pelayunnn Publik

Peraturan Menten Kesehatan Nomor 2052/ MENKES /PER/ X /2011 tentang lein
Praktik dan Pelaksanasn Praktik Kedokteran,

Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 20013 Tentung Registras Tenuga Wesehatan
Permenkes Ri Nomor 16 Tahun 2015 Tentang Akreditasi Puskesmas, Klinik
Pratama, Tempat Praktk Mandiri Dokter dan Tempat Praktek Mandin Dokter

Gig
Peraturan MENPAN dan RE No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelaymnan
Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentung Penvelenggaran Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Daerah
Surmat Edaran Menternn Keschaian Bl Nomor HK.02.01/ MENKES /672024
Tentang Penyelenggarnan Regintrasi dan Perizinan Tenogn Medis dan Tenaga
Keschatan Pasca tertiinys Undeng-undung Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan
Peraturan Dacrah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat UDarrah Kota Duman
Peraturan Wali Kota Dumm Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudulan,
Susunan Orgamsasi, Tugns dan Fungsi serta Tate Kerja Dinas Proanaman
Modal dan Pelayenan Terpadu Satu Pintu Kota Dumead
Peraturnin Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan ates Peraturnn Wali
Eota Dumat Nomor 70 Tahun 2002 tentang Pendelegasian Wewenang
Penyelenggaraan Penzinan Berusahs kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumad

Barana, Prosarann  danfatou
Fasilitas,

WENTO RN

Alat tulis kantor.

Stumpel {cap legalitan.

Pernonial Computer/ laptop dan kelengkapannyea.
Jartngan intermet.

Printer /mextn pencetak

Filling cabinet

Mejn dian kursi.

Lolet pelayanan

Riang L.

Kompetensi Melnksana

BATe -

ance N

Penbat Penata Perizinam

Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perzinan

Menguasm prosedur tentang penerbitan ixin

Mengetnhus din memahami peraturan terkait perizinan

Mengrtahiy kuslifiknel sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetens untuk jabatan terkait

Petugns Front Office

Pendidikan : Minimal lulusan SMU /sedermnt

Pengalaman : -

Herwmwwasan luas

Peogetahuan Kerja:

- Memahan tupoksd unit kerjenya
Memahami mekaninme dan adminintrasi perizinan

- Mengetahul dan memahami peraturan terkait Suent l=nn Praktek Dokter Gig
Spﬂtnhn

Dupur mr_ngupﬂuﬁhn kommputer
Ramah dan berorientns pada kepuasan pelanggan
Dnpat bekerjusama dalam tim
- Teliti
Disiplir,, Jujur dan bertanggungawal
- Herpenampilan menarik




i Priugas Back Cffice

i Pendidikan ; Minimal SMA/ sederajat
b Pengalaman |

€ Berwawasan luas

da Pengetahuan Kerja:

Memahami tupoks unit kerjanya
- Memahami mekanisme dan sdministras: perainan
- Mengetahui dan memahiami peraturan terkait Surat lem Praktek Dokter Gigl
Spesialin
e Keterampilan kena
- Dapat mengoperasikan komputer
- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan
. Dapat bekerjasuma dalam tim
- Teliti
Tim Teknis
Pendidikan | Minimal SMA /sederajat
Pengalaman © -
Berwawasan luas
Pengetahuan Kerja:
Memahami tupoksi unit kevjanya
- Memahami mekanisme dan administras penizinan
- Mengetahui dan memahanl peraturan terkait Surat [hin Prakiek Dokier Gigl
Spenialin
2 Keterampilan kerja
- Dapal mengoperasikan komputer
- Dapat bekerjasama dalaumn tim
- Teliti dan cermat
- Dimplin, Jujur dan beranggungawah

aneE s

Pengawnsan [ntermal

Inapektorat Darrah Kota Dumad.

Jumilah Pelaksarna,

1. 3 (Tiga) orang petugas frontlineg
1. 4 |Empat | ornng petugas verifikotor.
3. 6 (Enam) orang priugas pemroses

Jaminan Pelayanan.

Apabila produk yansn sudah sclesal maka petugns dapat menginformasikan kepadn
pemobon meliluj Telepon/ Shorf Message Serice

. Unmk memamin keamanan dalam penyelenggaman pelayanan dsediakan petugns
keamanan yang skan ditugankan di area loket pelayanan,

2 Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung pemadam Kebakaran sertn kamemn
Closed Ciresat Teleission,

Evaluasi Kinerjn Pelaksana.

1. Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarakat

2. Burvey dilakukan kepada masyarakat vang meraaskan Pelavanan Dinas
Penanuman Modal dan Pelayanon Terpadu Sam Pinto Kota Dumai  untuk
mengetnhul tngkat kepussan masyarakat serts menjaring  keluhan  terhadap
pelaksanann peliyanan,

3. SBurvey akan diakokon oleh Peoata Perizinan Ahli Muda.

4. Burvey dilakukan setahun dun kali dengan melakukan penyebaran Kuesioner
kepada masyarakat pengguna laynnan

3¢ Hasll survey berdasarkan pedoman pengolihan data Indeks Kepuasan Masyarakat.

6. Hasll survey dengan indeks persepal “kumng baik®  ditindaklanjuti  dengan
melakukan pembahasan bersama buglan terhidt untuk dicarikon jalan keluar unmk
dapat menmgkatkan  indeks dan dibuaikan perencanann tindok lanjut unmk
pertmiikan pads unsur-unsir yang dinilai mash rendah,

7. Penllalan kinerja pegawmi  olch Subbagmn Umum dan Kepegawaan [inas
Penannman Modal dan Peloyanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai




5. Jenis Pelayanan lzin Praktek Apoteker
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Seruvice Delivery).

NO KETENTUAN

KETERANGAN

1 2

3

1 Persviratan

H

Fotacopy KTF
Fotocopy ljazah

SE U LR -

Mengisl permahonan diatas materal ®Bp. 10.000

Pas poto ukurnn 4 X 6 sebanvak 2 jdua) lembar

Surat Pernyataan Pemenuhan Kecukupan SKP (hapn Perpanjangan 515

Bukti Kecukupun SKP (bagl perpanjangan S11) i uplond ink skp. kemkesgo.id
Surat Tunda Hegistrasi (STR) yvang masih berlaku

Surnt Ketermngnn mempunyni tempat prakick

Bukti pemenuban Kompetens! olely Kemenkes bagi vang Gdak berpraktek lebih

dari 3 mhun [Pertama dan Perpanjangan)

._
[=]

STR seumur Hidup

—_
—

Bagl untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wijib melampirkan SIP sebelumnys hag

Beritn Acara Pomerikeasn Tempat Praktek dar Dinos Kesehatan

2. ‘ Prosedur.
-
| v
| =
3 Waktu Pelsynnan 3 (uga) hari kena, apatila dmyotakan dokumen lenghkap
4. | Blayn/Tarif. Tidak di pungut binyn.
3 Produk Pelayanan lzn Prakiek Apoteker

o

Pengelolaan Pengaduan.

Layanan Pengaduan Dinas Penaunaman Modal dan Pelavanon Terpadu Satu Pintu Kota

Duma dengan
Alamat
Wehsiire

Ermaml

Kotak Saran

Short Massge Serinoe Cenfre
Telepan

Jalan H.H. Soebwruntas Dumai
dpmptap.dumaikota, go, id
dpmptapkomdumaligmail com

Dinas Penamaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu

0765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Dasar Hukum,

2w =

o w

=1

10

12,

13

14,

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik
LUindang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenagn Keachntan
Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2023 tentang Kesehatan

Peraturan Pemerintah Nomaer 96 Tahun 2012 tentang Peloksansan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2007 tentang Pelavanan Publik

Permenkes RI Nomar 46 Tahun 2013 Tentang Regisirasi Tenaga kesehatan
Peraturan MENTAN dan EB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusiinan
Standar Pelayanan

Permenkes Nomor 31 Tahun 2016 tentang regisirasi, i@n praltik doen wn kega
tenaga kefarmasian,

Permendagri No, 138 Tahun 2017 tentang Penyelengegarann Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Daerah

Permenkes Nomor 26 Tahun 2020 Tentang Perubahan atas Permenkes Nomor
74 Tahun 2016 Tentang Standar Pelayanan Kefarmasian di Puskesmas,
Permenkes Nomor 34 Tahun 2021 Tentang Standar Pelayanan Kefarmasian o)
Klinik

Surat Edaran  Menten Keschatan RI Nomor HK.02.01 /MENKES/6/2024
Tentang Penyelenggarsan Regiwtrasi dan Perizinan Tenaga Medis dan Tenaga
Keschatan Pasca terbitnva Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan

Peraturan Daernh Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukian dan Susunan
Perangkat Daereh Kota Dumm

Peraturan. Wall Kota Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Orgarisasi, Tugas dan Fungsl serte Tata Kerjun Dinns Penanaman
Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumm

Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan 'Wali
Kota Dumai Nomor 70 Teahun 2022 tentang Pendelegasian Wewrnang
Penyelenggarnan Perizinan Berusaha kepada [Hnas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

Sarana, Prasarans dan/atao
Fanilitas,

bt et ) -l it e

Alat tulis kantor

Stempel/ cap legotitas

Personal computer (PC), laptop dan kelenghkapoannya
Jaringan internet

Printer / percetakan

Meja dan kurs

Filling loabinet

Loket pelavanan

Rusng tonggu

Kompetens: Pelnksann

anocE—

anoE N

Pejabar Penatn Pertminan

Memilild kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan

Mengunsii prosedur tentang penerbitan izn

Mengetahui dan memahami peraturan terkait perizinan

Mengetahiul kualifikasi sebagaimana telah ditetapkon dalam dokumen standoar
kompetensi untuk jabatan terkait

Petugas Front Office
Pendidikan : Mimmal lulusan SMU/ sederajat
Pengnlaman © -
Berwmwnsarn lias
Pengetahuan Kerja:
- Memnhami tupoksi unit kerjanyva
Memahami mekanisme dan adminisirast perianan
- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat lzin Praktek Apoteker
Keterampilan kerja
- Dapat mengopernsikan komputer
- Ramah dan berorentasi pada kepuasan pelanggan
Dapat bekerjasamea dalam tim
- Telitt
- Dimiplin, Jujur dan bertanggumgjawab
- Berpenampilan menarik




anes L

SaAaoTE &

Petugas Back Office

Pendidilan © Minimal SMA |/ sedernjat

Pengalaman . -

Berwawnsan luas

Pengetahuan Kenao

- Memahami tupoksi unit kerjanya

- Memahami mekanisme dan administmas: perizinan

- Mengetahul dan memuhami peraturan terkalt Surat [so Prakiek Apoteker

Keterampilan kerji
Dapar mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorientasi pads kepussan pelanggan
Duapat bekerjasama dalam tim

- Teliti

Tim Teknin

Pendidikon : Minunal SMA / sederwjat

Pengalaman

Berwwmwasan luns

Pengetahunn Kerji:

- Memuhami tupoks unil kerjanyn

- Memahami mekamnisme dan administram

- Mengetahui dan memahami peraturan terioait Surnt bann Prakiek Apoteker
Keterampilan krerja

« Dapat mengoperasikan komputer

- Capat bekerjumama dalam tim

= Tetitt dan cermat

- Drmplin, Jujur dan bertanggungawab

Perigawasnn lnternal,

lnapektornt Duernh Kota Dumal.

Juminh Pelnknonn

1
2,
b}

3 (Tiga) ornng petugas frontline
4 (Empat | orung petugas verifikator,
6 (Enam| OFRNE petugns pemroscs.

Jaminan Pelayanan,

Apahila produk hmmuﬂhnhmwnhmupdmumuumfmmu&mkw-
pemohon melalui Telepon/ Short Message Serunor

Jamman  Keamanan  dan
Keselamutan Pelavanan.

1

Z

Untuk menjamin keamunan dalam penyelenggarnan peluyanan disediakan petugas
keamunan yung akan ditugaskan di area loket pelayanan.

Gedung pelayanan dilengkapi demgan tabung permadam kebakarmn serta loamers
Clozed Ciroutt Teletsion

Evaluani Kinerja Pelaksana.

Melnkukin survey Indeks Kepuasan Masyarakat,

Survey dilakuksn kepads masyirnkat  yang merasakan  Pelaynnan  Dinas
Penanaman Modal dan Peloyanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai untuk
mengetahul tingkat  kepuasan  muasyvarakst serta menjaning keluhan  terhadap
priaksanann pelavanan,

Survey akan dilakukan oleh Penata Periminan AhH Muda,

Survey dilakulmn setahun dus kali dengan melakukan penvebarmn kuesioner
kepada manyaraks! pengguns levanan.

Hamil nurvey berdasarkan pedoman penigolahan data Indeks Kepuasan Masvarakat
Hami) survey dengan indeks persepsl “kirang baik”  ditindaklanjuti dengan
melakukan pembahusan beraama baginn terkait untuk dicariion jalan keluar untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibustkan perencanaan tndak ladjut untuk
perbaikan pada unsar-unsur yang dintal masih rendah

Penilainn  kinerja  pegawmd  oleh  Subbagian Umum dan Kepegawsinn Dinas
Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumas.




6. Jenis Pelayanan Izin Praktek Perawat/Perawat Mandiri
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO | KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3

i Persyaratan. Mengisi permohonan diatas maters! Rp. 10,000

Faotocapy KTF

Fotocopy ljneah

Pas poto ukuran 4 X & sebanyvak 2 jdus) lembar

Surat Pernyataan Pemenuhan Kecukupan SKP (bag Perpanjangan SR

Bukti Kecukupan SKP (bagi perpanjangan SIP) dl upload Tink sk, kemkes, go,id
Surat Tanda Reguatras: [STR) yvang masih beriaku

Surat Keterangan mempunyai tempat praktek

Bukti pethenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bagi yang tdak berprakiek lebih dan
5 tahun (Pertama dan Perparjangan)

Hagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnya bagl STR
seumur Hidup

Berta Acern Pemeriksaan Tempat Prakiek dor Dinas Kesehatan

= =Rt B R R

=

e

5 | Prosedur
i
|
1. | Waktu Pelayanan, 3 [tgn) han kera, apabils dinyatakan dokumen lengkap
4, | Biaya/Tanfl Tidak dipungut biava.
3. Produk Pelavanan. lzin Praktek Perawat ! Perawat Mandin
6, ”Fengeit.lla.mn Pengaduan. Layanan Pengaduan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota
' Pumni dengan:
Aot { o WJalan HoR. Soebrantas Dumai
Webstte ¢ dpmptep.dumatkots go.id
Ermund o dpmptspkotad umeaiiegmeail com
Kotnk Saran ! Dinas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu

Satu Pintu
Short Masage Seruoe Centre .
Telepon :  OT6S5-31223




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3
1L Dasar Hulum.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavenan Publik

Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2023 tentang Keschatan

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentsng Polaksanain  Undiang-

Undang Namor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik

Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registrasi Tenaga kesehatan

Permenkes Nomor 17 Tahun 2013 Tentang Perubshsn atas Pernturan Mernter

RKesehatan HK 0202 /Menkes/ 148/2010 Tentang lzin dan Penyvelenggaraan

Praktik Permwar

7. Pernturan MENPAN dan #B No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelavanan

8. Permendagn No. 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelavanan Terpadu
Satu Pintu [Daerah

9. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 26 Tahun 2019  tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang undang nomaor 38 Tahun 2014 tentang Keperawstan

10, Sural Edaran Menterli HKesehatun Rl Nomor HKE.02.01/MENKES/6/2024
Tentang Penyelenggarnan Registrasi dan Perizinan Tenaga Medis dan Tenags
Kesehatan Pasca terbitnys Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan

11. Peraturan Daernh Nomor 12 Tahun 2016 tenteng Pembentikan dan Susunan
Perangkat Dasrmb Kota Dumai

12, Permturan Wali Kota Dumai Nomor 37 Tahun 2022 ientang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerjpn Dinas Penanaman
Muodal dan Pelayanan Terpadu Satu Pinty Kota Dumai

13, Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali

Kota Dumam Nomor 70 Tahun 2022 tenmang Pendelegasian Wewenang

Penyelengegaraan Perimnan Berusaha kepada Dinas Penanaman Modse! dan

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Keta Dumai

ol

o

2. Sarann, Prasarana  dan/atay
Fasmilitns.

Alat tulis kantor.

Stampel fcap legalitas.

Personal Computer flaptop dan kelengkapanmyn.
SJaringan intemet,

Printer /mesin pencetak.

Filling cabinet.

Mepa dan kurs:.

Loket pelayanan.

Ruang tungeu

Pejabat Penata Perminan

Memilika kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan
Mengunsm prosedur tentang penerbitan izn
Mengetahul dan memahami peraturan terkait perimnan

Mengetahui kualifikas) sehagmimana telah ditetaphkan dalam dokumen standar
kompetens untuk jebatan terkmt

Eadl

ol

E Kompetensl Pelaksang

L0 o m e

Petugas Fromt Office

Pendidikan ' Mimmal [ulusan SMU/ sederajat

Pengalaman : -

Herwawasan luas

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tupoksi unit kerfanva

- Memahomi mekanisme dan administrasi perimnan

- Mengetahvl dan memahami peraturan terkait Surat [zin Praktek Perawat /
Perawat Mandir

e Keterampilan kena

- Dapat mengoperasikan komputer

- Rnmah dan berorientam padn kepunsan pelangEnan

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Teliti

- Disipling, Jujur dan bertanggungawah

- Berpenampilan meriarik

B TE




Petugas Back Office

Pendidikan : Minimal SMA [ sederajnt

Pengalaman -

Herwawazan luas

Pengetahuan Kerjn:

= Mettutharmid tupoks unit keranyn

- Memahami melkanisme dan administras: perizmnan

- Mengetabiu dan memaham: peraturan terkeil Surat lzin Prakick Perawat/
Perawat Mandin

e Keternmpilan ke

- Dapnt mengopernsikan komputer

- Famah dan berorlentasl pada kepuasn pelanggan

- Dapat bekerjnsama dalam Hm
Teliti

Tim Telnis

Pendidilom ; Minmmal SMA / sedersjnt

anobw

Pengalaman : -

Berwowanan luns

Pengrinhunn Kerja:

= Memahari tupokst unit Kerjanya

- Memahnmi mekaniame dion sdoministrusl periznan

= Mengetahuw dan memahami peraturan terkat Surat lon Prakiek Permwan
Permwnt Mandir

c Keteramplan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Teliti dan cermat

ansH -

- Disiplin, Jujur dan bertanggungiawaly
Pengawasan Internal. Inspektarat Dacrah Kota Dumai
Jumilah Pelaksann 1. 3 (Tiga} omng petugas frontline

2. 4 |[Empat | orang petugas verifikaior;
3 6 (Enam] orang petugas pemrones.

Jaminan Pelayanan, Apnbila produk Isvanan sudah selesal maks petugns dapat menginformasioan kepads
pemohon melalul Telepon/ Short Messoge Serice

Jaminan  Kesmanan  dan | 1 Untuk menjamin keamanan dalem penvelenggaraan pelavannn disediakan petugas

Kestlamatan Pelaynnan. keamanan yang akan ditugoekan di srea lolet pelayvanan.

2. Gedung pelovannn dilenghapi dengan tnbung pemadam kKebakaran serta kamern
Closed Ciror Telension,

Evaluam Kinern Pelaksina. 1. Melakukan survey [ndeks Kepuasan Masyarnkat

2. Survey dilakukan kepadan masyarakat yang merasakan  Pelayanan  Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pinu Kot Dumal  untuk
mengetahut  dngkat kepuasan masyarakat sortn menjaring  keluhan  terhadap
pelaksanann pelaymnnn,

3 Survey akan dilnkubkan oleh Penata Perizman Ahli Muda.

4, Survey dilakukan setahun dus kali dengan melakukan penyebaran kuesioner
kepada masynraka! pengguna layanan,

5 Hasil survey herdasarkan pedoman pengolaban datn Indeks Kepunsan Masyarabknt,

6, Hasil survey dengan  indeks persepsi “kurang  baik™ ditindaklanjuti dengan
melakukan pembahasan bersama bagian terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan indekn dan dibuatkan perencanasan tindak lamut untuk
perbalkan pada unsur-unsur vang dinilal masih rendah.

7. Penflaian kinerja pegawai  oleh Subbagian Umum dan Kepegawaian Dinas
Penanmman Modal dan Peiayanan Terpadu Satu Pintu Kote Dhumad.




7. Jenis Pelayanan Izin Praktek Sanitarian
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

WO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Persyaratan.

0 O L e

=

Mengisi blangka permohonan diatas materai Rp, 10,000

Fotocapy KTP.

Fotocopy ljazah

Pas poto berwarnn 4 x 6 scbanyak 2 (dua) lembar

Surat Pernyataan Pemenuhan Kecukupan SKP (bagi Perpatijangan S1F)

Bukii Kecukupan SKP [bagi perpanjangan SKP) di upload link skp.lkemicen go.id
Surnt Tanda Hegstras: (STR) yang masih berlaku

Surat Keterangan mempunyai tempat prakiek

Bukti pemenuhnn Kompetensi oleh Kemenkes bagi vang tidak berprakiek lebih
dari 5 tahun (Pertama dan Perpanjangan)

. Bagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnya bagi

STR seumur hidup

. Bernta Acara Pemeriksaan Tempat Praltek dan Dinas Kesehatan

Prosedur.

Waktu Pelayvanan.

2 (tign} hari kerjn, apabila dinyatakan dokumen lenghkap.

Biaya/Tanf

Tidak dipungut biava

Produk Pelayanar.

Iin Praktek Sarularinn.

o|m|a|w

Pengelolaan Pengaduan,

Lavanan Pengaduan [inas Penanaman Modal dan Pelnyanan Terpadu Sam FPintu Kota

Prumai dengan:

Alamai ¢ Jalan MR, Soebrantas Dumei

Wehsite . dpmptsp.dumaikota go,id

Emal ¢ dpmptspkotad umassgmail.com

Kotak Saran Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu

Satu Pinto

Short Massge Sermoe Centre T )
Telepan : OTe5-31232




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

KETENTUAN KETERANGAN

2 3

Dasur Hubum Unidang-Lindang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Pelayvanan Publilke

Undang Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Keschatun

Undang: undang No.17 Tahun 20023 tentang Kenchatan

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tabun 2012 tentang Pelaksanasn Undang-

Undang Nomor 15 Tahun 2009 tentung Pelayanan Publik

PFermenkes No.32 Tahun 2013 Tentang Penyolenggerann  Pekedesn Tenags

Hnnitarian

Permenkes RI Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Regstram Tenagn kesehatan

Peraturan MENPAR dan HB No. 15 Tabun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan

Swndar Pelayanan

Permendagn No, 138 Tuhun 2017 tentang Penyelenggarann Peluyanan Terpadu

Sanu Pintu Daemmh

Surnt  Edaran Menteri Keschatan Rl Nomor HEK.02.01/MENKES/6 /2024

Tentnng Penyelenggaraan Registrasi dan Pernizmnan Tenagn Medin dan Tenaga

Kesehatan Pasca terbitnyn Undang-undang Nemor 17 Tabun 2023 Tentang

Keschatan

10. Permturan Decrah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Pernngkat Dnecnh Kot Dymad

11, Peramurnn Wali Kota Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukmn,
HSusunan Orgeinisasi, Tugss dan Fungs serta Tate Kega Dinas Penanaman
Modal dan Pelavanasm Terpadu Satu Pintu Kota Durnad

12 Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peratumn Wal

Kotw Dumal Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewrnang

Petivelenggaman Perizinan Berusaha kepada Dinas Penanaman  Modal dan

Pelayunen Terpadu Satu Fintu Kota Dumai

ol ol e

-

e @

—
'

Alt tulis kantor

Sumpel /cap legalitas.

Personal Computer/ laptop dan kelenghapanmya.
Jaringan mtermet

Printer/ mesin poncetak.

Filling cabinet.

Meji dmn Kursi.

Loket pelayvanan.

Runnyg tungsu.

Sarana, Prasamna  dan/atau
Fasilitns

@ NP LN

Kompetenis Pelaksana Pejabat Penata Perlzinan

Memilikd kompeienai dan kewenangan dibidang perizinan

Menguasa: prosedur entang penerintan win

Mengetahui dan memahami peraturan terkait perisinan

Mengetabu kualifilknss sehagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar

kompetenat untuk jabytan terkait

afsge=—

Petugan Front Office
Pendidikan ; Minmmal lubussn SMU | sederajat
Pengalaman : -
Berwawnsan huns
Pengetnhuan Kerja!
Memahami tupoksi it Kerjanva
- Memahami: melonisme dan administras peroanan
- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat lein Prakiek Sanitarian
e Keterampilan kerjn
- Dapat mengopernsiban komputer
- Ramah dan berorientas: pada kepuasan pelanggan
- Dapat bekerjasama dalum tim
- Telin
- Disiplin, Jujur dan bertangguingiawal
- Berpenampilan menarik

SO oB N




a. Petugan Back Office

" Pendidikan © Minimal SMA/sederajat
b Pengalaman :

c Berwawasan luas

d Pengetahunn Kerja:

LATE &

Memahami tupoksi unit kerjanyva
Memahami mekanivme dun adminisiras: pertsnan
Mensetahui dan memahami peraturan terkalt Surat lz2n Prukick Sanitarinn
Keterammian kerjn
Dapat mengopernsikan komputer
- Ramah dan berorientom pads kepunsan pelanggan
- Dupat belerasama dalam tim
« Teht
Tim Teknin
Pendidikan : Muimal SMA/ sedernat
Pengalaman : -
Berwawasan luas
Pengetahuan Kern:
« Memahami tupokst unit kerjanva
- Memahami meknnizme dan administras perinan
- Mengetahin dan memahamt peraturan terkst Sarat bnn Praktek Samtanan
Krterampilan Kerja
[Dapar mengoperasikan komputer
Mapat bekerjasama dalam tim
Teliti dan cermat

Dnisiplin, Jujur dan bertanggungawl

Fenigawisan [ntormal.

Inmpektorat Deerah Kota Damai.

Juminh Pelaksasn

1
2.
3.

3 (Miga) orang petugas fronfline.
4 (Empnt | orang petugns verifikntor.

L 1Ennmlarmg i p:tupl peTLIOseL.

Jaminmn Pelavanan.

Apnbila produk bwannn sudah selesal maka petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalin Telepon / Short Measape Serptoe.

Jamminan Keamanan  dan

Heselamatnn Pelayanan.

1

2,

Untuk menjamin keamanan dalam penyelenggaraan pelayvanan disedinkan petugns
keamanan vang akan ditugasian di area joket pelayanan.

Gedung pelayvanan dilengkapi dengan tabung pemadam kKebakoran serin kdmera
Closed Cirount Teleismon,

Evaluasi Kinerjn Pelaksana

Melakukan survey indeks Kepuasan Masyarakat,

Survey  dilakuknn  kepada  masyarakal  vang  merssakan Pelavanan Dinas
Penanomnn Modal dan  Pelayanan Terpady  Satu Pintu Kot Dumal, unfuk
mengetahul Unghkat kepuasan masvarakal sertan menjermg  keluhan  lerhadap
pelaksanann pelnvanan.

Survey akan dilakukan oleh Penats Pernzinan Ahl Muda.

Survey dilakukan setahun dua kali dengan melakukan penyebarnn kKuesioner
kepada masvarakat pengguna lavanan

Hasil survey berdasarkan pedoman pengolaban daia Indeks Kepunsan Masyakat.
Hasil survey dengan indeks persepsd “kurang baik”  ditindakdanjuti  dengan
melakukan pembalinsan bersama bagian terkall untuk dicarikan julnn keluar untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibuntkan perencannan tindak lanjut ontuk
perbatkan pada unsur-unsur yang dinllai masih rendah.

Penilatan  Witerjn pegawal  oleh Subbagian Umum dan  Kepegnwalan [inas
Penanaman Modn! dan Pelsyanan Terpadu Satu Pinty Kota Duman.




8. Jenis Pelayanan lzin Praktek Ahli Teknologi Laboratorium Medik/Analis

Kesehatan
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Seriice Delivery).

NO KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3

1. Persyaratan 1. Menma blangko permohonan distas materai Bp. 10.000

' 2 Fotocopy KTP.
3. Fotocopy ljarmh
4. Pas poto berwarmna 4 x & sebanynk 2 (dua) lembar.
5 Surat Pernyataan Pemenuban Kecukupan SKP (bagt Perpanjangan SIM
6. Bukti Kecukupan SKP [bagi perpanjangan SKP) di upload link skp kembes. go.d
7. Surat Tanda Registram [STH) vang mash berinku
8. Sumat Keterangan mempunys tempat prakiek
9. Bukt pemenuhan Kompetens: oich Kemenkes bagi vang tidak berprakiek lebih dari
5 tahun |Pertama dan Perpanjangan)
10, Bag untuk Penerbiton SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnva bagl STR
seumur hidup

11. Beritn Avars Pemeriksann Tempat Praktek dan Dinas Kesshatan

2. | Prosedur.

3 Waktu Pelayenan, 3 [tgn) har kerja, npabiia dinyatakan dokumen lengkap

4 Biaye Tarif. Tidak di pungut bloya,

5. | Produk Pelavanan. Surnt lzin Pruktek Ahll Teknolog Laborstormum Medik / Analis Kesehatan

6 Pengriolaan Pengaduan, Layanan Pengaduan Dhnas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu. Kots

Dumal dengan:

Alamnt t WJalen HUR Soebrastas Domun

Wirhaite dpmptsp.dumatkots. go.id

Erminl dpmpteplotad umaksgmail omm

Kotak Suran Dinan Pensnaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu

Short Massge Seroce Cetifre

Telepan . O765.31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NOD KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3

1 Dasar Hukum, Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pulilik

Undang-Undang Nomor 36 Tahut 2014 Tentang Tenagn Kesehatan

Undang-undang No 17 Tahun 2023 tentang Keschatan

Peraturan Pemenntah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksansan Undang.

Undang Nemar 25 Tahun 2000 tentang Pelayanan Publik

Permenkes RI Nemor 46 Tahun 2013 Tentang Registrasi Tenoga kesehatan

Peraturan MENPAN dan RB No. 15 Tabun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan

Sundar Pelavaran

7. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 42 Tahun 2015 tentang
lzin dan Penyelenggaraan Prakiik Ahl Teknolog Laboratorium Medik.,

8. Permendagr No. 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggarann Pélavanan Terpadu
Satu Pintu Daernh

9. Surat Edaran Menteri Heschatan Rl Nomor HE02.01/MENKES/ 62024
Tentang Penyelenggarann Registrisi dan Perizinan Tenaga Medis dan Tenagn
Kesehatan Pasca terbitnya Undang undang Nomor 17 Tahun 2023 Tenteng
Kesehatan

10, Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Duima

11. Peraturan Wali Kota Dumni Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunnn Orgnnisasi, Tugas dan Fungsi serta Tamm Kerje Dinos Penanaman
Modal dan Pelayanan Terpadu Saty Pinty Kota Domad

12. Peraturan Wali Kota Nomar 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wall
Kota Dumal Nomor 70 Tahun 2032 tentang Pendelegasinn Wewennng
Penyelenggaraan Perizinan Berusaha kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Sata Pintu Kota Dumai

bl E o =

o

2 Bprmana, Prasarsna  don/atau
Fasilitas.

Alnt tulis kingor

Stampel feap legalitas.

Fersonal Computer [laplop dan kelengkapannya,
Jaringan internet.

Priniter ‘mesin pencetak

Filling cabinet.

Meja dan kors,

Loket pelayrnan.

Ruang runggu.

Pejabat Penata Perzinan

Memilikd kompetensi dan kewenangan dibidang pertsinan

Menguasa prosedur tentung penerhbitan izin

Mengetahui dan memahami peraturan terkail perizinan

Mengetahu kualifikas) sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standor
kompetensi untuk jabatan terkait

W0 e e

3. | Kompetensi Pelaksana

RO TR -

Petugas Front Office
Pendidikan ; Minimal lulusan SMU/sederajat

Berwawasan Juan

Pengetahuan Kerjn;

= Memahami tupoks unit kerjanyva

- Memahami mekanisme dan administras) perizginan

- Mengetahui dan memahami peraturnn terkalt Surat [zin Praktek

Ahl Teknolog Laboratorium Medik/ Annalis Kesehatan

e Ketermmpitan kerjn

= Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorentasi pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerasama dalam tim

= Telin

- Digiphin, Jujur dan bertangzungawib

- Berpenampilan menarik

g
E
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Petugas Hack Office
Pendidikan ; Minimal SMA/sederajut
Pengalaman
Berwawasan luas
Pengetahusn Kerja:
- Memahami rupoksi nnit kerjunya
- Memahami mekanisme dan administras perizginan
- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat lan Praktek
Ahli Teknolog Laboratorium Medik/Analis Kesehatan
Keterampilan kerja
- Dapat mengopernsikan komputer
- Ramih dan berorientas pads kepuasan pelanggan
- Dapat bekerjasama dalam tim
= Teliti
Tim Tekniu
Pendidikan - Minimal SMA/sederajat
Pengalaman ; -
Berwawnuun luas
Pengetahuan Kerja:
- Memahami tupokm unit kerjanya
- Memahami mekanisme dan administrasi perizinin
- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat Ioin Prakiek
Ahli Teknolog Laboratorium Medik / Analis Kesehatan
Keterampilan kerja
Dapat mengoperasikan komputer
Dapat bekerjasama dalam tim
Teliti dan cormat

- Diisiplin, Jujur dan bertanggungjawab

Pengawasan Intermal,

Inspeltorat Daerah Kota Dumai.

Jumiah Pelaksana.

L.
2,
3.

3 (Tiga) orang petugas frontling.
4 [Empat | orang petugss verifikator.
fi [Enam) orang peiugas pemroses.

Jaminan Pelayvanan,

Apabila produk lavanan sudah selesai maka petugas dapat menginformasikan kepads
pemohon melalui Telepon/ Short Message Serce

Jaminan  Keamanan  dan
Keselamatan Pelavanan.

2

Untuk menjamin keamanan dalam penyelenggarsan pelayvanan disediakan petugas
keamanan yang akan ditugaskan di ares loket pelayanan,

Gedung pelayanan dilengkapl dengan tabung pemadam kebakarun serta kamera
Closed Cirouit Teleiegion.

Evaluasi Kinerja Pelaksanag,

Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarakat

Survey  dilakukan  kepada masyarakat yang mernsabkan Pelayatan  Dinas
Penanaman Modal dan Peluyanan Terpadu Sati Pintu Kota Dumai untuk
mengetehul tingkal kepuasan masyarakat sertn menjuring  keluhan  terhadap
pelaksannan pelayanan.

Survey akan dilakukan oleh Penata Perizinan Ahli Muda.

Survey dilakukan wetahun dua kali dengan melalcukan penyebaran kuesioner
kepada masvarakatl pengguna layanan.

Hasil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masynrakat.
Hasil survey dengan indeks persepsi “kurang baik" ditindeddanjuti dengan
melakukan pembahasan bersama boginn terkait untuk dicarilan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan indeks den dibuatkon perencanaan tindak lanjut untuk
perbaikan poadn unsur-unsur yang dinilal masih rendah.

Penilaian kinerja pegawai oleh Subbagian Umum dan  Kepegawaian  Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai,




9. Jenis Pelayanan lzin Praktek Bidan/Bidan Mandiri

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO |

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

L

Persyaratan

Prosedur.

Fotovopy KTP
Fotocopy [jazah

D00 D D Dk =

Mengs permohonan diatas materni Rp. 10,000

Pas poto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 [dua) lembar

Surat Pernyataan Pemenuhan Kecukupan SKP (bag Perpanangan S

Buktl Kecukupan SKP [bagi perpanjangan 3P di upload link skp.kembkes go.id
Surat Tanda Registrasi [(STR] yang masih berlako

Surat Keterangan mempunyai tempat praktek

Bukti pemenuhan Kompetensi olch Kemenkes bogi vang tidak berprakiek lebih da)

5 tahun [Pertama dan Perpanjangan)

10 Denah lokasi dan bangunan

11 Hagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnya bagh ST

aepmur Hidup

1%  Berita Acara Pemeriksaan Tempat Proktek dari Dinas Kesehatan

I*_'I"_ ‘-

Waktu Pelavanan.

3 [tiga) han kemja, apabila dinyatakan dokumen lengkap,

Biava /Tarf

Tidak i pungut hiaya.

Produl Pelavanian,

lzin Praktek Bidan /Hidan Mandir

Pengelolasn Pengnduan.

Lavanan Fengaduan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Fintu Kota

Dumai dengan:
Alamnt

Wiehisire

Emuail

Kotak Saran

Short Massge Serince Centre
Telepon

Jalan HUR. Seebrantas Damad

dpmptsp dumatkota.go.id

dpmplspkotndumais gmail.com

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pt

0765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu

Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Rasar Hukum.

ol

= N oo

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Felavanan Publik

Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Keschatan

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2023 tentang Keschatan

Peraturan Pemenntah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Momor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik

Permenkes I Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registrasi Tenaga kesehotan
Peraturan. MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan

Pergturun  Mentert  Keschatnn Nomor 28 Tahun 2017 tentang Imn  dan
Penyelengearman Prakuk Bidan

Permendogri No. 138 Tahun 2017 tentang Penveleniggarann Pelavanan Terpadu
Satu Pintu Baernh

Surat Edaran Menteri Kesehatan RI Nomor HK.02.0] /MENKES/6/2024 Tentang
Penwvelenggaraan Registrasi dan Perizinan Tenaga Median dan Tenaga Kesehatan
Pasca terbitnya Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang Keschatan

. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

Perangknt Daerah Kot Dumed

. Peratuman Wali Kota Dumeai Nomor 37 Tabhun 2022 tentang Kedudukan, Susinan

Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinds Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Saty Pintu Kota Dumad

. Perturan Wali Kota Nemor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali Kots

[rumiai Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewenang Penvelenggaraan
Ponznan Berusaba kepade Dinas Penansman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai

Saruna, Prasarana dan/atau
Fasilitas.

WO k=

Alat tulis kantor,

Stampel /cap logalitas.

Personal Computer /laptop dan kelenghapantiya
Jaringan internet.

Printer /mesin pencetak.

Filling calsiriet

Meja dan kursi.

Loket pelayanan,

Ruang tungeu,

Kompetenm Pelaksana

anoTE=—

i goE M

Pejahat Penata Perizinan

Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang pertzinan

Menguasa prosedur tentang penerhitan isn

Mengetaht dan memahami peraturan terkiit

Mengetahui kualifikasl sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetensl untulk jabatan terkadt

Petugas Front Office
Pendidikan : Minmal lulusan SMU/ sederajan
Penygalaman . -
Berwnwnzan luas
Pengetaliuan Kera:
- Memunhami tupoksi unit kerjanya
-~ Memahami mekanisme dan administras) persnam
- Mengetahul dan memahami peraturan terkait Surat zin Praktek Bidan [ Bidan
Mandiri
Keterammlan kena _
- Capat mengoperasikan Komputer
Ramah dan berorientagi pada kepuasan pelanggan
- Dapat bekerjasama dalam tim
- Teliti
Disiplin, Jujur don bertanggungawab
- Berpenampilan menarik
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Peiugas Back Office
Pendidikan - Minimal SMA/ scdernjnt
Pengalaman
Berwawanan luns
Pengetahuun Kerja:
Memahami tupoksi unit kerjanya
- Memaham mekamame dan administran perizinin
. le:hm dan memaehami peraturan terigatt Surat lan Prakiek Bidan / Bidan
i
Keternmpilan kerga
:t"h.pnlt mengoperssikan komputer
nh dan berorientas i Kepuanian pelan
ﬁpﬂ bekerjusnma d-llmp.:mw G
= Teliti
Tim Tekrms
Pendidikan = Mirmal SMA / sedernjat
Pengalaman : -
Berwawasan i
Pengetahuan Kerja:
- Memahami tupoksi unit kerjanys
- Memahami mekamizsme dan administras peroanan

Mengetahiul dan memahami peraturan teckadt Surat letn Praktek Bidan/ Bidan
Mandiri

- Dimiphn, Jujur dan bertanggungjnwnb

Pengawanan [ntermal,

Inspektorat Daerah Kot Dumal,

Jumiah Pelakaana

1.
2
a1

3 (Tiga) orang petugas fromtline
4 [Empat | orang petugas vertfikator,
G (Enam) orang peiugns pemroses,

Jaminan Pelavanan

Apabila produk layvenan sudah selesa: maks petugas dapat menginformasikan kepailn
pemohion melalui Tth-pmehcrl' Mesasage Service

.

Untuk memamin keamanan dolam penvelengganunn pelayvanan disodiakian petugas
keamannn yang akan ditugaskan di area loket peliyanan.

Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran serta kamern
Closed Oirevnt Teletasion

Melakoulkan survey Indeks Kepuasan Masyarakat,

Survey dilakukmn  kepada  masyarakst vang mermaakan  Pelayanan  Dinas
Penanmman  Meodal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kom Dumm  untuk
mengetahivi tngkat kepuasan masvarakat sera menjarmg  keluhan  terhadap
pelaksanann pelavanin.

Survey akan dilakukan oleh Penats Perizinan Ahli Muda

Survey dilakukan setnhun dus kali dengan melakukan penvebaran kuesioner
kepada masyarakat pengguns layanan

Ham] survey berdasarkan pedoman pengalakan data Indeks Kepuasan Masynrakat.
Hasmil survey dengan  indeks persepsi “kurang baik® ditindaklanjutl  dengan
melakukan pombahasin bersama bagian terkadt untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibuatkan perencanann tindak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur vang dinila) masih rendah.

Prnilainn  Winena  pegavwa  oleh  Subbagian Umum  dan  Kepegawnuin  Dinan
Promnmman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai,




10.Jenis Pelayanan lzin Praktek Fisioterapis

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

Hn KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3

L. Persyaratan. Mengisi permohonan diatas maternl Rp. 10,000

Fotocopy KTP

Fotocopy |juzah

Pas poto ukuren 4 X 6 sebunyvak 2 (dua) lembar

Surat Pernyatann Pemenuhan Kecukupan SKP [bagi Perpanjungan SIF)

Bukti Kecukupan SKP (bagi perpanjangan StF) di uploed link skp kemes, po_id

Surat Tandn Registrasi (STR) yang masih berlaku

Surat Keterangan mempunyai tempat prakiek

Bagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wafib melampirkan St sebelumnyve hag

STR seumur Hidup

10 Bukti pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bagi ynng tidak berpraktek lebih
dari 5 tahun (Pertama dan Perpanjangan)

11 Benita Acara Pemeriksaan Tempat Praktek dord Dinas Kesehatan

Ll - -8 7 R

2. | Prosedur,
3. | Waktu Pelavanan, 3 [tiga) hati kerja, apabila dinyataken dokumen lengiaap.
4. Riaya/ Tarif. Tidnk dipungut biaya.
& Produk Peluyvanan. brin Praktek Fisioterapis,
6, Pengelolain Pengaduan. Laynnan Pengaduan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pinto Kota
Dumai dengan:
Alamat o Jalen HOR. Soebrantas Dumaoi
Wehsite ¢ dpmptsp dumaikots.go.id
Email : dpmpispkotadumaiiigmail com
Kotk Saran :  Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpady
Satu Pintu
Short Massge Service Centre -
Telepon :  076e5-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN

l 2 a

L Dasar Hukuwm. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 36 Tuhun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2023 tentang Keschatan

Persturan Pemerintuh Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksansan Undang-

Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Pernturan Menteri Kesehatan Nomor 80 Tahun 2013 Tentang Penyelengmarann

Pekerjnan Dan Praltik Fisioterapis

Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Regpstram Tenaga kesehatan

Peraturan MENPAN dan BB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusanan

Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Kesehatnn Rl Nomor 65 Tahun 2015 Tentang Stundmr

pelayanan Fisioterpis

Permendagn No. 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggoraan Pelavanan Terpads

Satu Pimtu Daerah

10. Surat  Edaran  Menteri Hesehatan Rl Nomor HE.D2.01/MENKES/6/2024
Tentang Penyelenggarnan Regstrasi dan Perizinan Tenaga Medis dan Tenaga
Kesehatan Pasca terhithys Undang-undang Noemor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan

LL Pemturan Deernh Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Dumai

14, Peraturan: Wali Kota Dumei Nomor 37 Tahun 2022 tentang Keduduben,
Susunan Urganisasi, Tugas dan Fungs serts Tata Kerja Dinas Pepanaman
Moddal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

13, Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Persturan Wali
Kot Dumai Nemor 70 Tahun 2022 entung  Pendelegasian Wewenang
Penvelengearann Perizingn Berusaha kepada Dings Pensnaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

i .

th

NS

e m

2 Saruna, Prassrans danfatag | 1, Alar tulis kantor,
Fasilitas, 2. Stampel/cap legahtas.
4. Personal Computer/laptop dan kelenghkapannya.
4, Jdanngar anternel.
5.  Printer/mesin pencetak.
fi,  Filling cabinet
7. Meja dan korsi
8,  Loket pelayvanin,
0. Ruang tunggu
Peyabat Penatn Percginan
Memiliki kompetens dan kewenangan dibidang perizinun
Menguasai prosedur tentang penerhitan lzin
Mengetahui dan memahami peraturan terlonit periz@nan

Mengetahui kualifikasd sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompeiens! untuk jnbatan terkait '

3 Kompetensi Pelnksana

oo oe e~

Petugns Front (ifice

Pendidikan @ Minimal lulusan SMU |/ sederagat

Pengalaman : -

Beronweasan luus

Pengetahunn Kerpa:

- Memahami tupoks) unit Kecjanya

- Memahami mekanisme dan administrasi perizinan
Mengetabiui dan memahami peraturan terkait Surat lan Prakick Fimoterapis

r Keterampilan kerja

- Dapat mengopeorasikan komputer

- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan
Dapat bekerjnsama dalam tim
Teliti
Disiplin, Jujur dan bertanggungiawab

. Berpenampilan menarik

ange
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Petugns Back Office
Pendidikan : Minimal SMA/sederajat
Pengalaman : -
Bervmwasan luas
Pengetahuan Kerju:
= Memahami tupoksl unit kerjanya
- Memahami mekanisme dan administras] perizginan
- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat [xn Polek Fisioterapis
Keterampilan Kerja
Dapat mengoperasiiian komputer
- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan
- Dapat bekerjasama dalam tim
Teliti
Tim Telmis
Peneidikan : Minimal SMA/sederajat

Betrwawnsan luins

Pengetabuan Kerja:

- Memahami tupoks unit kerjanys

- Memahami mekanisme dan administras) periginan

- Mengetahui dan memsthami peratursn tericait Surat Izin Prakiek Fisioterapis
Keterampilan kerja )

- Dapat mengoperasikan komputer

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Telith dan cermat

- Disiplin, Jujur dan bertangeungiawal

Pengawasan Intermal.

Jumlah Pelaksann.

Inspektorat Daerah Kota Dumai,

1.
2. 4 |Empat | orang petugas venfikator,
3. 6 (Enam] orang petugas pemroses.

3 (Tiga) orang petugas frontline,

Jaminan Pelayanan.

Apabila produk layanan sudah selesal maka petugas dapat menginformasikan kepada
pernohon melalul Telepon / Short Message Service.

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan.

L

2.

Untuk menjamin keamanan dalam penvelengearann pelavanan disedinkan petugas
keamanan yvang-akan ditugaskan di area loket pelayvanan.

Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran serta lamere
Clopsed Cirowit Teleoision.

Evaluasi Kinerja Pelaksann.

Melakukan survey lndeks Kepuasan Masyarakat,

Survey  dilakukan  kepads masyvarakar  vang  merasakan  Peélavanan  [Yinas
Penanaman Modnl dan Pelavanan Terpodu Satu Pintu Kota Dumai untuk
mengetahw tngkat kepuasan masyarakat serta menjanng keluban  terhadap
pelakannaan pelavanan.

Survey akan dilakukan oleh Penata Periginan Ahll - Mudis,

Survey dilokukan setahun dus kali dengan melakukan penyebaran Kuesioner
kepadin masyarakst pengruna lavanan.

Hasil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masyarnkng.
Hasil survey dengan indeks persepsi “kurang baik” ditindaklanjuti dengan
melakukan pembahasan bersoma bagian terkain untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat menimngkatkan  indeks dan dibuatkan perencanapan tindak lanjul untuk
perbaikan pada ansur-unsur yang dinilal masih rendah.

Penilajan kinerje pegawai  oleh Subbagian Umum dan Kepegawalan Dinas
Penanaman Modal dan Pelayannn Terpadu Satu Pintu Kota Dumad,




11. Jenis Pelayanan Izin Fisikiawan Medis

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

e -

NO KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3

1, | Persyvarstan. Mengisi permobonan dintns matera; Rp. 10,000

Fotocopy KTP

Fotocopy |jaesh

Pas poto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 (dus| lembar

Surat Permyatann Pemenuhan Kecukupan SKP (bagl Perpanjangan SIP|

Bukti Kecukupan SKP (bagi perpanjangan SIP) di upload link skp kemkes po.id
Surat Tanda Registrasi {STR) vang masih berlaku

Surat Keterangan mempunyal tempat praktel

Bukti pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bag vang tidak berpraktek lebih dari
tahun (Pertama dan Perpanjangan)

Berita Acarn Pemeriksann Tempat Praktek dan Dinas Kesehatan

= B [ O 5 S A T

[
—

2. | Prosedur.

l
e oo =)

Waktu Pelayvanan, 3 [ign) hari kerjn, apabila dihyvatakan dokumen lenghap.

Blinya /Tl Tidak dipungut binv,

Produk Pelavanan Izin Pruktek Fisikiswan Medis,

Lo 1 I

Pengelolann Pengaduan Layanon Pengaduan Dinas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kot

Dumad dengan:

Alamat ¢ uJalan H.R. Soebrantas Dumal

Website ¢ dpmptsp. dumailcotn, go. id

Ermuxil ¢ dpmprspkotsdumaigigmnil.com

Kotak Saran [rinns Pepanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pimtu

Shorf Massge Seriace Centre HE

Telepon ;- Q7H5-31202




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Dassr Hukum.

PgR=

o

o g

Undang-Undarg Nomor 25 Tahun 2009 lentang Pelayanan Publik
Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan
Undang-undang No.17 Tahun 2023 tentang Keschatan

Pernturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanasn Undang-
Undang Notor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registrasi Tenagn kesehatan
Peraturan MENPAN dan BB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyvusumnin
Standar Pelayanan

Permenikes No. 83 Tahun 2015 tentang Standar Pelayanan Fialka Medik
Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentang Penyvelenggaraan Pelayanarn Terpadu
Satu Pintu Dacrah

Kepmenkes Rl Nomor HE 0107 /menkes/322/2020 Tentang Standar Prakiek
Profesi Fistkinwan Medik

. Surat Edaran  Menteri Kesehatan Rl Nomor HE.D2.01/MENKES/6/2024

Tentang Penyelenggaraan Registrasi dan Perizinan Tenaga Medis dan Tenaga
Kesshatan Pasca terbitnya Undang-undang Nemor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan

. Peraturan Dacrah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentulan dan Susiungn

Perpnghkat Daerah Kota Dumai

. Peraturan Wali Kota Dumal Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,

Susunan Orgamsasi, Tugas dan Fungsi sertn Tats Kerja Dinas Penanaman
Maodal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

. Peraturan Wall Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wall

Rota Clumar Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasan Wewenang
Penyelenggaraan Penzinan Herusaha kepada [hnas Penanaman Modal dan
Pelevanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

Sarana, Prasarang dan/atau
Fasilitas.

L= SN N KR R

Alat tubs kantor.

Stnmepel / cap legalitas,

Personsl Computer /laptop dan kélengkapannya.
Jaringan interniet.

Printer/ mesin pencetnk.

Filling cabinew

Meja dan kurs:

Loket peluyanan.

Ruang tunge.

Rompotens Pelaksana

SN oCE -
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Pejahat Proata Perimnan

Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan

Menguasai prosedur tentang penerhitan izin

Mengetahui dan memahami peraturn terlail perizinan

Mengetahui kualifikasi sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetenisi untuk jabatan terikait

Petugas Front Office
Pendidikian : Minimal Tulusan SMU /sederajat
Pengalaman :
Berwmwnsan luns
Pengetahuan Kerja:
Memehami tupoksl unit keganya
- Memuhami melanisme dan administrasi
- Mengetahol dan memahami peraturan rerkait Surat I=in Prektek Figikiswan
Medis
Keterampilan Kerjn
Dapar mengoperasikon komputer
- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan
- Dapat bekerjasama daliom tim
- Teliti
- Dhmiphin, Jujur dan bertanpgungiawab
« Berpenampilan menarik
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Priugas Back Office
Pendidikan : Minimal SMA / sederajat

- Memahami tupolos unit kenanym
Memuham mekanisme dan administrasi
Mengetmhoi dan memahani peraturan terkait Surat lein Pruktek Fisikigwian
Medis

Keterampilan kerja
- Dapat mengopernaiknn komputer
Hamah dan berorientns pada kepuasan pelangsan
Dapat belerjnsamu dulam tim
Telitn
Tim Teknis
Pendidikan © Minimal SMA/ sedernjat
Fengalaman - -
Berwawnsan luss
Pengetahuan Kerja
- Memaharm tupolon unit kenanym
- Memabhami mekanisme dan admininiras perizinan
- mlptnhu- dan memahami peraturan terkait Surat lzin Praktek Fisikiawan
in
Keterumpilan kerga
« Dapnt mengoperasikan komputer
« Dnpunt bekerjusama dalam Hm
« Teliti dinn cermar

- Damiplin, Jujur den bertanggungawnb

Pengawasiar [ribermial.

Inspektornt Daernh Kota Dumai.

Jumiah Peloksans.

1.
2. 4 (Empat | orang petugas venifikntor
3. 6 (Enam| orang pelugns pemroscs

3 (Tign) orang petugss froatline.

Jaminan Pelavamnnn.

Apabila produk layviian sudah selesal mokn petugas dapat menginformaniloan kepada
pemohon melalu Telepon / Short Message Sanvor,

Jarmman  Kewmanan  dan
Keselpmatan Pelaymnan,

2

Untuk menjamin keamanan dalam penyelinggaraan pelayanan discdiakan pelugns
kenmanan vang akan ditugaskan i area loket pelayanan.

Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran serta kamera
Cloned Ciroudt Television

Evaluasi Kinerja Pelaknana.

Melnkuknn survey [ndeks Kepuasan Mesyarakst.

Survey  dilakukan  kepads masyarakal yang  merasakan Pelovanan  Dinas
Penanaman Modal dan Peiaymnan Terpadu Satu Fintu Kota Dumal untuk
mengetahiul tingkat kepussan masvarakst serta menjaring  keluhan  terhadap
pelaksanann pelayanan,

Survey akan dilakukan oleh Penatn Perwmnan Ahl Muda.

Survey dilakukan setahun dua el dengan melakukan  penvebaran kuesioner
kepadia masyarakat pengguna lavanan.

Hasil survey berdoasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepunsan Masyarakat

Haml wurvey dengan wndeks permepst “Wumnng bmk” ditndakianjuti  dengan
melakukan pembahasan bersama bagian terlont untuk dicankan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan indeks dan dibuatksn perencanaan tindak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur vang dindad masih rendah.

Penilotan kinerja pegawad  oleh Sublagan Umum dan Kepegowminn  [hnans
Penanamen Modal dan Pelovanan Terpadu Setu Pinty Kots Dumai,




12.Jenis Pelayanan lzin Tenaga Teknis Kefarmasian
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

1

2

3

Persvaratan,

Mengisi permohenan distas materad Rp. 10,000

Fotocapy KTP

Fotocopy linsah

Pas poto ukurn 4 X 6 sebanyok 2 (dua) lembar

Surat Pernyatasn Pemenuban Kecukupan SKEP (bagi Perpanjongan SIP

Buktl Kecukupan SKP (bagi perpanjangan SIP) di upload link skp. kemkes go.d
Surat Tanda Registranl (STR) vang masih berlaku

Surat Keterangan mempunymi tempat prakiek

Bukti pemenuhan Kempetensi oleh Kemenkes bagi vang tidak berpraktek lebih dan
tahun (Pertama dan Perpanjangan)

Bagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnya bagi ST|
seumur Hidup

Berita Acara Pemernksaan Tempat Proktek dari Dinas Keschatan

O 00 s A s Lk =

o

T

Prosedur.

I*_Il‘_ ‘_q

Walttu Pelayanan,

3 (oga) han kerje, epabila dinyatakan dokumen lenghkap.

Biaya/ Tarf

Trlskdl pungut binys:

ER

Produk Pelayanan

Izin Praktek Tenaga Teknis Kefarmasan:

Pengelolaan Pengaduan,

Layanan Pengaduan [Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Sam Pinm Kota
Dumai dengan:

Alamat ¢ Jalan H.R Seebrattas Dhimai

Website ¢ dpmptep.dumaikata, g id

Emuail - dpmptsphotadumaisgmall.com

Rotnk Saran ©  Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadis
Satu Pintu

Short Massge Seriice Centre

Telepan 0765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NG KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
L Dasar Hukum. 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Undang-Undang Nemor 17 Tahun 2023 tentang Kesshatan

4. Pemturan Pemerintab Nomor 96 Tahun 2012 tenmang Pelaksaraan Undang.
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Puhlik

4. Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registrasi Tenags kesehatan

3. Peraturmn MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunon
Standar Pelayanan

6. Permenkes RI Nomor 31 Tabun 2016 tentarpg Registrasi, len Praktek dan lsin
Kerji Kefarmasian

7. Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu
Satu Pimty Daerah

8. Permenkes Nomor 26 Tahun 2020 Tentang Perubahan atas Permenkes Nomor
74 Tahun 2016 Tentang Standar Pelayanan Kefarmasion df Pushesmas

9. Permenkes Nomor 34 Tahun 2021 Temtang Standar Pelavanan Kefarmasian di
Khmik

10, Surat Edaran  Menteri Kesehatan RI Nomor HK.D2.01 /MENKES /&/2024
Tentang Peovelengearaan Remstrami dan Peruinan Tenaga Medis dan Tenaga
Kesshatan Pasca terbitnya Undang-undang Nemor 17 Tahun 2023 Tentang
Hesehatan

11, Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Darrah Kot Dumai

12, Peraturan. Wali Hots Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tentang Keduduban,
Susunan Organisasi, Tugas dan Pungsi serta Tata Kerja Dhines Penanaman
Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kot Dumai

13, Pernturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubshan atas Persturan Wall
Kotm Dumai Nemor 70 Tahun 2022 tentung Pendelegasian  Wewenang
Penyelengearaan Perizinan Berusaha kepada [inas Penanaman Modal dan
Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kotn Dumm

2. Sarnna, Prasarans dan/atag | 1. Alat tulis kantor,

Fasilitas. Stampel/cap legahias,

Fersonal Computer/laptop dan kelengkapannoya.
Jaringan internet,

Printer/ mesin pencetak,

Filling cabinet

Meja dan kurs

Loket pelavanan,

Fuang tungeu

@ ND MW

3 Kompetensi Pelaksann Pejabat Pensta Periannn

Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan

Mengussai prosedur tentang penerbitan izin

Mengetahul dan memaham peraturan terkt peridnan

Mengetahul kualifikas sebagaimana telah ditetuplean dalam dokumen standar
kompetenai uniuk jabatan terkait

enoTE -~

Petugas Front Office

Pendidikan | Mintmal lulusan 3MU (sederaiat

Pengalaman : -

Berwuwasan luhs

Pengetshuan Kerja:

- Memaham tupeksi unit Kerjanya

- Memehami mekanisme dan administrasi perizinan

- Mengetahw dan memaham peraturan terkmit Surat lzin Proktek Tenags
Teknis helfarmasian

e Keterampilan ke

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan
Dapar bekerjasama dalam tim

- Teliti

- Disiplin, Jujur dan bertanggungiawab
Berpenempilan menarik

'ﬂ.ﬁﬂ‘h!ﬂ
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ANTE &

Petugas Back Office

Pendidikan : Minimal SMA/ sederajat

Pengalaman : -

Berwawasan luns

Pengetahuan Kena:

- Memahami tupoks unit kenjanya
Mengembn dan memahami peraturen terkart Surnt lon Prakiek Tenags
Teknis Eefarmasisn

Dapat mengoperasikon komputer
Kumich dan berorientosi pridn kepunsan pelanegsn
Dapat bekerfasama dalam tim

- Telitd

Tim Tekrin

Pendidikan : Minimal SMA /sedernjat

Pengalaman : -

Berwnwasan luas

Pengetnhuan Kergn:

- Memahami tupokst unit kerjanya

- Memahami mekanisme dan administrasi perizginan

= Mengriahus dan memahami peraturan terkait Surat lan Praktek Tenaga
Teknin Kefarmasian

Keterampilan kerjn

- Dapat menguperasikon komputer

- Dapat beleriasama dalam tim

- Telit dan cermat

- Disiplin, Jujur dan bertanggungjawab

Pengawapan Intermal.

inspektorat Doernh Kot Dumes:

Jumlah Pelaksana.

1
z

3. 6 (Enam] orang petugas pomrones

3 [Mign) omng petugas frontiine
4 [Empat | orang petugas venfikator

Jaminan Pelayanan.

Apabila produk luyanan sudab seless) maka petugas dapat menginformarikon Kepads
pemohon melalui Telepon / Short Message Servioe.

Jaminan Keamanan  dan
Keselamatan Pelayanan.

2

Untuk menjamin keamanan dalam penyvelenggaraan pelaanan disediakan petugas
keamanan vang akan  ditugaskan di srea loket pelavanan,

Gedung pelnvanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakarmn serta kamera
Closed Ciramt Tedevsion,

Evaluas Kinerjn Pelakowna.

Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarmkat.

Survey dilakubkan kepada masyarakat yang memsakan Pelayanan | Dinas
Penanaman Modal dan Pelayvanan Terpadu Satu Pintu Keta Dumal  untuk
mengetnbul  tingkat kepussan masvirakatl serta menjaning keluban  terhadap
pelaksanaan pelayanan.

Survey akan dilakukan aleh Penata Pertzinan Ahll Muda,

Survey dilnkukan setahun dus kali dengan melakukan penyebarmn  kuesioner
kepada masyvarakat penpruna lavanan,

Hausil survey berdasarkan pedoman pengolalun data Indeks Kepuasan Masyaralkat.
Hasil survey dengun mdeks persepsi “kurang bak” dtindakianjuti  dengan
melnkukan pembahasan bersams bagian terkait untuk dicarkasn jalan koeluar untuk
dapat meningkatkan indeks dan dibuatien perencansan tindak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur vang dinflad masih rendah.

Penilagan  kinerja pegawad  oleh Subbagian Umum dan Kepegawalan Dinans
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Domad.




13.Jenis Pelayanan Izin Praktek Radiografer
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. Persyaratan. 1 Menga permohonan dintas materm Rp, 10,000
2 Fotocopy KTP
3 Fotocopy ljuzah
B Pas poto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 (duas) lembar
3 Surat Pernyataan Pemenuhan Kecukupan SKP (bag Perpanjangan S1P)
& Buktl Kecukupan SKP (bagi perpanjangan SIP) di upload link skp.kemkes. go.id
T Surat Tanda Regstrasi (STR) vang masih berlaku
B Surat Kelerangan mempunyal tempat prakiek
9 Bukti pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bagi ving tidak berprakiek lebih dari
tahun (Pertama dan Perpanjangan)
10 Bagl untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnya bagi ST
seumur Hidup
11 Berta Acara Pemeriksaan Tempat Praktek dan Dinas Kesehatan
2. | Prosedur.
3 Waktu Pelavanan. 3 (tiga) har kerjo, apabila dinvatalkan dokumen fenikap.
4 Biaym / Tarif. Tidak dipungut biava.
5 | Produk Pelavanan. Lzin Prakiek Radiografer
B Pengelolaan Pengaduan. Lavanan Pengaduan Dinas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota
Dumai dengan:
Almmat Jalan H.R, Soetrantas Dumai
Websile ¢ dpmptspodumaikota. go.id
Email : dpmptsphotsdumaisgmail. com
Kotak Saran : Dinas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu

Batu Pintuy

Short Moxsge Seruice Cernifre 1 e
Telepan :  O765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3

1L Dasar Hukum, Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-lUndang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan

Undang-undang No. 17 Tahun 2023 tentang Kesehatan

Peraturan Femerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanasn Undang-

Undang Nomaor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Permenkes Ri No. 81 Tahun 2013 tentang Penvelengeoraan  Pekerjasn

Rediografer

Permenkes RI Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Reégistrasi Tenagn kesehatan

Peraturan MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan

Standar Pelayanan

8. Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentang Penyelengpurann Pelayanan Terpadu
Sam Pintu Daerah

8. Permenkes Kl Nomor 24 TAhun 2020 Tentang Pelayanan Radiologh Klinik

10 Kepmenkes Rl Nomor HK 01.07 /Menkes/316 /2020 Tentang Standar Profest
Rudiografer

11 Surat Edaran Mentert Keschatnn Rl Nemor HEK.02.01/MENKES/6/2024
Tentang Penyelenggaraan Registasi dan Perizinan Tenaga Medis dan Tenmgn
Kesehatan Pasca terbitnya Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Resehatan

12 Peraturan Doaerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangknt Daerah Kota Dumaai

12 Peraturan Wali Kota Dumai Neomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Busunan Organisasi, Tugas dan Fungsl serta Tata Kerja Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pinme Kota Dumai

14 Peratursn Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Persturan Wal
Kota Dumai Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasiasn Wewenang
Penvelenggaraan Periomnan Berusahn kepada Dinas Penanaman Modasl dan
Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Duman

bk 28 ol

o

b

Adat tulis kantor.

Stampel /cap legalitas,

Personal Computer/laptop dan kelengkapannya.

Jaringan intermet.

Printer/ mesin pencetak.

Filling cabinet.

Meja dan kursi.

Loket pelayanan,

Ruang tunggy.
Peiabal Penata Perizinan
Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan
Menguanail prosedur tentang perierlrtan iin
Mengetabiul don memahami peraturan terkait pertsinan

Mengetahul kunlifikasm sebagaimana telah ditrtapkan dalam dokumen standar
kompetens: untulk jabatan terkait

2. Sarann, Prasarana dan/atay
Fasailitas.

Ll i B R S

a Kompetensi Pelaknarnna

Fo -

o]

Petugas Front Office
Pendidikan : Minimal lulusan SMU /sedersjat
Pengalaman © -
Berwawasan luas
Pengetahuan Kerja:
- Memahami tupoks wnit Keranve
Memuahami mekanisme dan admindsiras
Mengetabui dan memahami peraturan terkail Surat lzin Prakick Radiogmafer
¢ Keterampilan kerjn
Dapat mengoperasikon komputer
Hamah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan
- Dupat bekerjasama dalam tim
- Teliti
- giplin, Jujur dan bertanggungawab
Berpenampilan menarik

angoE=




3. Perugas Hack Office

a Pendidikan : Minimal SMA/ sederajat
b Pengalaman

€ Berenwasan lias

d Pengetahuan Kerja:

= Memahami tupoks unit keranya

- Memalami mekanisme dan sdministram perisman

- Mengetaliul dan memahami peraturan terkanit Surat lnn Praktek Radiografer
c Keterampilan kesja

= Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorentasi padn kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Teliti

4. Tim Teknis

a Pendidikan © Minimal SMA/ sedernjot
b Pengulagan

[ Berwanwanan luias

i Pengetihunn Kerja:

- Memahami tupoksi unit kerjanya
Memahumi mekanisme dan administran perinen
- Mengetihui dun memahami peratiran terkait Surat lzn Praktek Radiografer
[ Keternmpilan kerjn
Mgt mengoperasikan komputer
Dapat bekerjasama dalam tim
Teliti dian cermat

Disaplin, Jujur dan bertanggungawab

Pengmwosan [ntermal. Inspektorat Darmah Kota Dumasi.

Jumiah Pelaknana 1. 3 [Tigal orang peugas frontline
2 4 [Empat | orang petugas verifikator
d. 6 [Enam) ofang petlugas pemroses,

Jaminan Pelayinan, Apabilin produk layanan sudah sclesal maka petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalui Telepon / Short Message Serice.

Jaminan  Keamanan  dan | 1. Untuk menjamin keamanan dalam penyelenggaman pelayanan disedinkan petugas

Eeselamatan Pelaynnan. kenmanan vang akan ditugaakan di area loket pelavanan,

2. Uedung pelavanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran sertn kumern
Closed Circwat Teleuision,

Evaluam Kinerjn Pelakssna, 1. Melakukan survey indeks Kepuasan Masvarakat

4. Survey dilnkukon kepada masverakst vang mernsikan  Pelayanan  Dinas
Penanaman Modal dan Peloyanan Terpadu Satu Piotu Kota Dumai  untuk
mengetahul tnghest kepusaan masvarakat sertn menjaring keluhan  terhadap
pelnlsnnmnn pelayansn.

A, Survey ahan dilskukan oleh Penata Perizinan Ahli Moda,

4. Burvey dilakukan setibun dun kall dengan melakukan penyvebaran kuesioner
kepada masvarakat penigguna lnynnan,

5. Hasil survey berdasarkan pedoman pengolihan data Indels Kepuanan Masyarakat

6. Hastl survey dengan indoks perseps “kurang  bailk®™ ditindaklamut  dengan
melakukan pembabasan bersama bagian terkait untuk dicartkan jalan kelunr untuk
dapat memngkntkan  indekn dan dibuatkan perencanann tindak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur yang dimila masih rendah,

7. Penilatan kinemja pegawmi  olch Subbmgan Umum dan  Kepegawmian  Dinas
Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kots Dumai,




14.Jenis Pelayanan Izin Praktek Nutrisions/Tenaga Gizi

NO

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Persyaratarn,

=N R R R S S R

.._.
=

i

Mengsi permohonan diatas materal Bp. 10,000

Fotocopy KTP

Fotocopy ljazah

Pas poto ukuren 4 X 6 sebanynk 2 (dua) lembar

Surat Permvataan Pemenuhan Kecukupan SKP (bagh Perpanjangan S0F)

Fotocapy Surat Tenda Regstrasl (STR) yang masth berfaka

Fotocopy lazah

Surat Permyataan mempunyal tempat praktek

Bukt pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bigi vang tidok berpraktek lebih
dari 5 tnhun [Pertama dan Perpanjangan)

Hagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkon SIP sebelumnya bag
STR seumur Hidup

Berits Acara Pemeriksasn Tempat Praktek dar Dinas Kesehatan

Prosedur,

v

'

.
=

Waktu Pelayanan,

3 (Tign) han kera, apabila dinyatakan dokumen lengkap.

Biaya / Tanf. Tudak di pungut by,

Produk Pelayannn. Iz Praktek Notnsons/ Tenags: Gim.

o w|s|w

Dumai dengan!

Short Massge Serice Centre

Alnmat ¢ Jinlen H.R. Soebrantas Dumat

Wihsite 1 dpmpisp.dumadkotago, o

Ermail : dpmptsphkotadu mngamail com

Kotak Saran : [ons Penonaman Modal dan Pelavanan Terpadu
Satu Pintu

Telepon . 0765-31222

Pengelolaan Pengadunn. Laypnan Pengadunn Dinas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Dasar Hukum.

® o

<

11

12,

13

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pulilile
Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan
Undang-undang No, 17 Tahun 2023 tentang Keschatan

PFeraturan Pemenntah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Permenkes No.26 Tahun 2013 Tentang Penvelenggarman Pekerjaun dan Praktik
Tenagn Gun

Permenkes BRI Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registras Tenaga kesehatan
Peraturan MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang, Pedoman Penyusunan
Swandar Pelayanan

Permendagr Noo 138 Tahun 2017 tentang Penvelenggaraan Pelavanan Terpadu
Satu Pintu Dacrah

Permenkes Kl MNomor HK 0LOD7/Menkes/342/2020 rentang Standar Profesi
Nutriomnis ' )

Surat Edaran Menteri Keschatan Bl Nomor HE02.01/MENKES/ 6/2024
Tentang Penvelenpgnrann Registrasi dean Perizginan Tenaga Medis dan Tenagn
Kesehatan Pasca terbitnva Undong-undsng Nomoer 17 Tahun 2023 Tentang
Keschntan

Peraturan Daemb Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangknt Dnerah Kotn Dumal

Peraturan Wal Kota Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan’ Organisasi, Tugas dan Fungsi sertn Tata Kerja Dinas Penanamar
Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kots Dumai

Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tuhun 2022 Perubaban atas. Peraturan Wali
Koth Dumal Nemor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewenang
Penyelenggaraan Perimman Herusaha kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Siatu Pintu Kota Dumai

Sarana, Prasarsna denfatou
Fasilitas.

B8 B o

Alat tulis kantor,

Stampel fcap legalitas.

Personal Computer/ laptop dan kelengkapannya.
Janngan mternet.

Printer/ mesin pencetak,

Filling cabinet.

Mefa dan kkure.

Loket pelayarnun.
Ruang tunggu.

Kompetens Pelaksana

an U"ﬂ:—r

ﬂ.ﬁgﬁ!\_‘-

Pejabat Penata Prrizingn

Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan

Menguasai prosedur tentang penerbitan izon

Mengetabui dan memahami peraturan terkait penzinan

Mengetahui kualifikast sebagnimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetens untuk jabatan terkait

Petugas Front Office

Pendidikan : Minimal lulusan SMU |/ sedermpat

Pengalaman : -

Berwawasan luas

Pengetahuan Kerja:

- Memahomi tupoksi unit kerjanya
Memahami mekanisme dan administras perinan
Mengetabiui dan memahami peraturan terkait Surat kin Prakiek Nutrisions/
Tenagn Gix '

Keterampilan kena

- Dapat mengoperasikan komputer
Ramah dun berorientasi pada kepuasan pelanggmn

- Dapat bekerjnsama dalam tim

- Telit

- Disaplin, Jujur dan bertanggungawah
Berpenampilan menark




an oW

o goe

Petugas Back Office

Pendidikun © Minimal SMA /sederaiat

Pengalaman :

Berwawasan luas

Pengetahuan Kerja:
Memahami tupoksi unit keganva

- Memahomi mekanisme dan administras: pernznan

- Mengretahui dan memahami peratoran terkalt Sural lein Prakiek Nutrisions,
Tenaga Gix

Keterampilan kerja

= Dupat mengoperagikan komputer

- Ramah dan herorientas) pada kepuasan pelangean

- Dapal bekerjasama dalam tim

- Telitd

Tim Telkrnis

Pendidikan - Minimal SMA /sederajat

Pengalamarn : - )

Berwawnsan luas

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tupoks: unit kerjanva

- Memahami mekanisme dan administram penmnan

- Mengetahul dan memahami peraturan terloit Surat lein Praktek Rutrisions,/
Tenags i

Ketermmpilan kerja

- Dupat mengoperasikan komputer
Dapat bekenasama dalam tim

- Teliti dan cermat

- Dimiplin, Jujur dan bertanggungjawab

Pengawasan [ntemal,

Inspektorat Davrah Kots Dhaumad,

Jumlah Pelaksana.

i
2,
3

3 (Tiga) orang petugas frontline
4 (Empat | orang petugas venfilator.
6 (Enam) orang prtugas pemroses,

Jaminan Pelayanan,

Apabila produk layanan sudah selessi maka petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon meinlui Telepon/ Short Message Senioe.

Jamirtan Keamanan dan
Keselamatan Peloyanan

1.

2.

Untuk memamm keamanan dalam penyelenggaraan pelavanan disediakan petugas
keamanan yang akan ditugaskan di area loket pelayanan.

Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran sertn kamern
Clomierd Cirruet Telerizion.

Evaluasi Kinerja Pelaksana.

Melakukan aurvey indeks Kepunsan Masyarakai

Survey dilakukan kepada masyvaraksl vang merasakan  Pelayunan  Dinas
Penanaman Modal dao Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kein Dumai  untuk
mengetahii tingkat kepuasan masyarakat serta menjaring Keluban terhadap
pelaksanann pelovanan.

Survey akan dilakukan oleh Penata Perizinan Ahli Muda,

Survey dilnkukan setahun dua kah dengan melakukan permyebaran Kuesioner
kepada masyorakat pengguna layanan.

Haml survey berdasarkan pedoman pengolaban data Indeks Kepuasan Masvarakat.
Hasil survey dengan indeks persepsi “kurang baik™ ditindaklanjuti  dengan
melakukan pembahasan bersama bagian terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibuatkan perencanaan tindak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur vang dindlal masih rendah,

Pemilmian kinergn pegawai  oleh  Subbagian Umum don Kepegawaian  Dinan
Penanaman Modal dan Pelayvanan Terpadu Satu Pintu Kota Domat.




15. Jenis Pelayanan lzin Praktek Penata Anastesi

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

WO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Persyaratan,

Fotocopy KTP
Fotocopy ljazah

OOV B A -

Mengisi permohonan distas materal Bp. 10.000

Pas poto ukuran 4 X 6 schanyak 2 [dus) lembar

Surat Pernyataan Pemenuhan Kecukupan SKFP (bag Perpanjangan S1F)

Bulktl Keculupan SKP (bag perparmjangan SIP) di upload ink skp kembes, go.id
Surat Tanda Registrasi [(STR) yang mash berlaku

Surat Permyativan mempunyai tempat praktek

Bukti pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bag vang tidak berprakiek lebib

dan 5 tahun {Pertama dan Perpanjangan)

—
=

STR seumiir Hidap

Bagh untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnya bagl

Berita Acara Pemeriksaan Tempat Praktek dan Dinas Keschatan

Prosedur.

Waktu Pelayanan,

3 (tiga) han kerja, apabila dinyatakan dokumen lengkap,

Binya/Tarl

Tidak dipungut baya

Lol B

Produk Pelaynnan.

lan Praktek Peoata Anastes

@

Pengelolaan Pengaduan

Lavanan Pengaduen Dines Pennnaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota

Dumai dengan:
Alamat

Website

Ermgnl

Kotak Sarnn

Shint Massge Seriice Centre
Telepon

Jalan H.R. Socbrantas Dumai
dpmpisp.dumaikotn. go.id
dpmpspkotadumaiipmanil com

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu

0765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

KETENTUAN KETERANGAN
2 3
Dasar Hulkum, Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelavanan Publik

Undang-undang No. 17 Tahun 2023 tentang Keschatan
Peraturan Pemenntah Nomor 96 Tabun 2012 tentang Pelaksaonaan Undang.
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentnng Pelayanan Publik

5.  Permenkes K Nomor 46 Tahun 2013 Tentnng Registrasi Tenagn kesehaan

6, Peraturan MENPAN dan BB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan

7. Permenkes Nomor 18 Tahun 2016 Tentang lmn dan Penyvelenggaman Praktk
Penata Anestesi

8. Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentang Penyelengearsan Pelayanan Terpadu
Soru Pintu Daerah

9. Surat Edarnn Menteri Keschatan Rl Nomor HK.O02Z01/MENKES/6/2024
Tentang Penyelenggarnan Registram dan Perizinan Tenaga Medis dan Tensga
Keschatan Pasca terbitnyva Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Resehatan

10, Pernturan Doerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukon dan Susuman
Perangkat Daerah Kota Dmad

11. Peraturan Wall Kota Dumal Noemor 37 Tahun 2022 tentang Kedudubloan,
Susunan Orgamsasi, Tugas dan Fungs) serta Tata Kerja Dinas Penanaman
Modn! dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumal

12, Peratursn Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali
Kota Dumm Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian  ‘Wewenang
Penvelenggaraan Perzinan Berusaha kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pint Kota Dumai

1A
2 Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Keschatan
3
4

Alat tulis kantor,

Stampel/cap legalitus.

Personal Computer/laptop dan kelengkapannyn
Jaringan intemet

Printer/ mesin peocetak.

Filling catnnet.

Mejn dan korsi,

Loket prlayaran.

Ruang tunggu.

Sarana, Prassrank dan/atau
Fusilitas.

=i Dhoth & W M ~

Ll

Kompetensi Pelaksana Pejabat Penata Pertziman

Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan

Menguasni prosedur tentang penerbitan izin

Mengetahol don memahami permturan terkait perizinan

Mengetahoi koalifikas! sebagaimana telah ditetsploan dalom dokumen standar
kompetensi untul jabatan terkoit

anoce =

Petugas Front Office
Pendidikan : Minimal lulusan SMU /sederajat
Pengalaman :
Berwawasan hins
Pengetalivan Kerja:
- Memahami tupoks unit Kegoanya
Memahami mekanisme dan administrast perznam
- Mengetabiul doan memahami  peraturan terksit Sumt  ban Praktek Penatn
Anasten
e Keterampilan kera
- Dapsat mengoperasikan komputer
- Ramah dan berorientasi pads kepuasan pelangean
- Dapat bekerjasama dalam tim
- Telita
- Dumplin, Jujur dan bertanggunginwab
- Berpenampilan menarik

=S -




Ca
b

an ok

ET oY oa

Petugas Hack Office

Pendidikan - Minimal SMA / sederajat

Pengalaman : -

Berwawasan luas

Pengetahuan Kerja:

- Memaohami tupoks) unit keganva

- Memahami mekanisme dan administcas) perizinn )
- Mengetihut dan memahaml peraturan terkoadt Surat lzin Prakiek Penata
Anastesl

Keterampilan kenja

« Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelunggan

- Dapat bekerasama dalam tum

- Teliti

Tim Teknis

Pendidilean - Minmmal SMA/ sederajat

Pengalaman & -

Berwpwasan lups

Pengetahuan Kerja:

- Memahmmi tupoksi unit kerjanyn

- Memahami mekamsme dan adminisiras perEnan

- Mengetabul dan memahaml peratoran terkait Surat lmfn Prakiek Penata
Anastesi

Keternmpilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Dapat bekegasamo dalam tim
Teliti dan cormat

- Dimiplin, Jujur don bertanggunginwab

Pengawasan [nternal,

Inspektorat Dacrah Kota Duma:,

Jumlah Pelaksaris.

3

3 (Tign) orang petugas frontline
4 (Empat | orang petugas verifikator.

3. 6 (Enam| omng petugan pemroses.

Jaminan Pelayanan

Apabila produk yanan sudoh selesis maks petugas dopist menginformasiknn kepada
pemohon melatui Telepon/ Short Message Serince

Jaminan Keamanan  dan
Keselamatan Pelayanan.

1.

2

Untuk menjumin keamanan dalam penvelenggaraun pelavonan disedinkan petugas
keramanan vang akan ditugaskan di arer loket pelayanan.

Gedung pelayvanan dilenghkapi dengan wbung pemadam kebakaran serta kamera
Closed Crreuft Telewdsion.

Evaluasi Kinerja Pelalsana.

Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarakal.

Survey  dilakukan  kepads masvarakat vang merasakan  Pelavanan  Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai untuk
mengotihm tingkat  kepunsan  masyorakal serts memanng  keluhan  terhadap
pelaksanaan pelayanan.

Survey akan dilakukan oleh Penata Perizinan Ahll Muda.

Survey dilakukan setahun dus kali dengan melalukan penyebaran kuesioner
kepada masyareka! pengguna layvanan.

Hasil survey berdasarkan pedoman pengolahon datn Indeks Kepuasan Masyarakat.
Hasil survey dengan indeks persepsi “kurang bailk™ ditindaklanjuti dengan
melakukan pembahasan bersama bagan terkait untuk dicarikan jalan keluar unmk
dapat meningkatkan  indeks dan dibustkan perencenaon tindek lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsure vang dinilal masih rendal.

Penilainn kinerja pegawai  oleh Sobbagian Umum dan  Kepegawainn  Dinas
Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pty Kota Dumai.




16. Jenis Pelayanan lzin Praktek Perekam Medis
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO

KETENTUAN

HETERANGAN

1

2

3

Persyaratan.

O SR LN B L b -

o
(=]

=
—

Mengisi permohonan dintas materai Bp. 10.000

Fotecopy KTP

Fatocopy ljazah

Pas poto ukuran 4 X Geebanyak 2 [dua) lembar

Sural Pernvatann Pemenuban Kecukupan SKP (bag Ferpamangan S1P)

Hukti Kecukupan SKP (bag perpamjangan SIP) di uplead ink skp.kemkes.ga.ld
Surat Tanda Hegigtras (STH) yang masih berlako

Surnt Keterangan mempunyail tempat praktek

Bukti pemenuban Kompetensi olech Kemenkes bagl yvang tidak berprakiek lebih
dan 5 tnhun (Pertama dan Perpanjangan)

Bagl untuk Penerbitan SIF ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnya bag
STR seumur Hidup

Berita Acara Pemeriksann Tempat Praktek dan Dines Keschatan

Prosedur.

I‘_-I‘_. ‘H

Waktu Pelayvanan.

3 (nga) harn ke, apabila dinvatakan dokumen lengiap,

Biava,/ Tanf.

Tidnk dipungut by

Produk Pelayanan,

lmin Praktek Perekam Medis,

Ll Bl ol

Pengelolnan Pengnduan,

Layanan Pengaduan Dhnas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satn Fintu Kota

Dumai dengan:

Alamat Jaulan H.R. Sochrantas Camni

Website dpmptap.dumaikots. go,id

Emal o dpmptspkotad nmaks gmasdl com

Kotak Samin : IMnaa Penanaman Modal dan Pelavanan Terprifu
Satu Pintu

Short Mossige Seriice Centre

Telepon

076h-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

KO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Dasar Hukum.

b s

L

=

11

12

5

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik
Undang-Lindang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehnatan
Undang-undang No 17 Tahun 2023 tentang Keschatan

Peraturan Pemenntah Nomor 96 Tehun 2012 tenteng Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik

Permenkes Republik  Indonesis Nomor 55 Tahun 2013, Tentang
Penyelengearaan Pekerjaan Perekam Medis

Permenkes R Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Regstrasi Tenaga kesehatin
Poraturan MENPAN dan REB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penvusunan
Standar Pelayanan

Permendagrt No, 138 Tahun 2017 tentang Penvelenggaraan Pelavanan Terpadu
Satu Pintu Daerah

Permenkes Bl Nomor 24 Tahun 2022 Tentimg Rekam Medis

. Surat Edaran Menteri Keschatan Rl Nomor HK.02.01 /MENKES/6/2024

Tentang Penyelenggarasn Registras) den Pernizinan Tenaga Medis dan Tenaga
Reschatan Pasca terbitnya Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan

Peraturan Daemh Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Peranghkat Daerah Kota Damai

Peraturan Wali Kotse Dumal Nomor 37 Tahun 2022 tentang Keduduolkan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungs serta Tama Kerjs Dinas Peonanaman
Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Duma

Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atag Peraturan Wali
Kota Duma: Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian  Wewenang
Penvelenggarann  Perimnan Berusaha kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Setu Pinty Kota Dumai

Sarana, Prasarnna dan/atay
Fasilitas.

em Hoeo s NP

Alat tulis Kantor.
Stampel /cap legalitas.

Personal Computer/laptop dan Kelengkapannva.
Jaringan internel

Priniter fmesin pencetnc.
Filling calinet.

Meja dan kursi.

Loket pelayvanan.
Fuang tanggu.

3

Kompetenst Peluksana

[ =M B - o - B

Pejabat Penato Perizinan

Memiliky kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan

Mengunsnl prasedur tentang penerbitan izin

Mengetabiu dan memahomi peratursn terkaul perizngn

Mengetahui kualifikas! sebagaimana telah ditetaplkan dalam dokumen standar
kompetens untuk jabatan terkait )

Fetugas Front Office

Pendidikan : Minimal lulusan SMU /sederajnt

Pengilaman ; -

Rervnwasan luas

Pengetaliuan Kerga:

- Memahami tupoks unit kerjanya

- Memahami melanisme dan wiministrasi perizinan
Mengetahui dan memahami  peraiiran terkait Surat  Ton Prakiek Pereksm
Medis

Keterampilan kerjn

- Dapal mengoperasikan kompuier

- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan
Dapat bekergasama dalam tim

- Telita

- Dimiplin, Jujur dan bertanggungiawab

- Berpenampilan mensrk




an oW

anos

Petugas Bock Office

Penudidikan : Minimal SMA/ sedemjat

Pengalaman | -

Bervmwnsan luns

Pengetahuan Kerju:

- Memahami tupoksi unit kerjanva

- Memahami mekanisme dan admmistram perizinan
Mengrtahui dan memahami peraturan terkait Surat lein Praktek Perekam
Medis

Keterampilan kenja

- Dapat mengoperasikan komputer

= Hamah dan beronentasm pada kepuasan pelangan

- Dapat bekerjasuma dalam tim

=Teliti

Tim Tekms

Pendutikan © Minimal SMA / sedermjat

Pengalamun : -

Berwawasan luns

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tupokst unit kerjanva

- Memahami mekamisme dan admimistras penmnan

= Mengetahui don memahami pernturan terkait Surst [zin Prakiek Perekam
Medin

Keterampilan kerja
Dapat mengoperasiian komputer

- Dmpmt hekerjasamn dalnm tm

- Telitd dan cermnt

Diniplin, Jujur dan bertanggingjawab

4, Pesigawnsan Internal Inspektorat Duerah Kota Dumal.
3 Jumlah Pelakuana 1. 3 (Tiga) orang petugas frontline
2. 4 |Empat | orang petugas venfikalor
1 6 (Enam] orang petUgas pemnroses.
6. Jaminan Pelayanan. Apabila produk lavanan sudah selesal maks petugas dapat menginformasikan kepada
prmohon melalul Telepon/ Short Message Sennce
T. Jaminan  Keamanan  dan | 1. Untuk menjamin keamanan dilam penvelenggaraan pelavanan disedinkan pelugss
Keselarmatan Pelayanan Kemmanan yang akan ditugaskan di area loket pelayanan.
2. Gedung peluyanan dilengloopi dengan tabung pemadam kebakaran sertsn kamers
Closed Oircuit Television.
- Evaluasi Kinerja Pelaksana. 1. Melnkukan survey [ndeks Kepuasan Masyarakat.
2 Survey dilakuksn  kepadas  masverakit  yang  merasalan  Pelavanan | Dines
Penanuman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Koth Dumai  untuk
mengetabul ungkat kepuasan mammrakat serta memjanng keluhan  terhadap
pelaksanaan pelavanan,
3. Survey akan dilakukan oleh Peruita Perizinan Ahl Muda
4, Survey dilakukan setabun dus kali dengan melakukan penyebaran  kuesioner
kKepnda masyarnkat pengguna layanan.
5. Hanil survey berdasarkan pedoman pengolahan dats Indeks Kepussan Masyarakat
6. Hasil survey dengan  indeks persepsi “kurang  balk® ditindaklanfutt  dengan

melakukan pembahasan bersama boagian terkait untuk dicarikan jalan keluar uniuk
dapat menmgkatkan  indeks dan dibuatkan perencanaan tindak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur yang diniinl masih rendiah.

Prnilaian  kineris  pegawal  olell Subbigian Umum dan  Kepegewaian Dinas
Prnanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai,




17. Jenis Pelayanan Praktek Psikologis Medis

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

p{0] KETENTUAN RKETERANGAN
1 2 3
1 Persyarntan Mengni permohonan dintas matersd Rp. 10,000
Fotocopy KTP
Fotocapy jiceah

Pas poto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 (dua) bembar

Surat Permyatiin Pemenuhan Kecukupan SKP (bagl Perpanjangan 519

Bukt Kecukupan SKP (bugi perpanjangan SIP) di upload link skp.kembes. go.id
Surmt Tunda Hegistresl [STR| vang masih beriaku

Sumat Keterangan mempunyal tempat prakiek

Bukt pemenuhan Kompetensi oleh Kemetikes bagl vang tidak berprakiek lebih
dari 5 tahun |Pertams dan Perpanjangnn|

10 Bag untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajlb melampirksn SIP sebelumnya bag
STR seumur Hidup

11 Benta Acara Pemenksaan Tempa! Praktek dan Dinas Kesehatan

W O s s e =

2. Prosedur.

I“_Ih ‘-'

3 Walktu Pelaynnan. 3 [tign) han kena, apabila d:.mumh.-.n dokumen lengkap.
4. | Buayn/Tanf, Tidak di pungut hava
5 Produk I‘c!qmnm ltin Praktek Psikologis Media
& Pragelolaan Pengaduan. Laynnnn Pﬂnpdum_filr_m_FEHHIIMliu:l Modal dan Pelavanan Trrpn&u Satu Pmtu Kota
" Dumai dengan:
Alamnt Jalan H.R. Seebrantas Dumal
Webmte dpmptsp.dumaikota. go.id
Ermumi dpmprsplootmd e gromil com
Kotak Sarmn Dinas Pernanaman Modal dan Pelavanan

Terpadu Satu Pintu
Short Massge Serows Cantre

| Telepon 0765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Dassr Hubkum.,

Ut

o

e

12.

13.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undarig-Unidang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan

Undang-undang No. 17T Tahun 2023 tentang Keschatan

Undang-undang Nomor 18 Tahun 2014 Tentang Keschatan Jiwa

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanann Undang-Undang
Nomar 25 Tabun 2009 tentang Pelayanan Publik

PFermenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registrant Tenaga kesehatan
Persituran MENPAN dan RB Ne. 15 Tahun 20049 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelavanan

Permenkes Hepublik Indonesin Nomor 45 Tahun 2007  Teptang Iein den
Penyelenggaman Praktik Psilolog Klinis

Permenidagn No. 138 Tahun 2017 entang Penyelenggaraan Pelayanan Terpady
Satu Pintu Daerah

. Surat Edaran Menteri Keschatun Rl Nomaor HK.02.01/MENKES)6/2024 Tentang

Penyelenggnran Registrasi dan Perizinan Tenaga Medis dan Tenaga Kesehatan
Pusca terbitnys Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang Kesehatin
Pernturan Duersh Nomor 12 Tabun 2016 reniang Pembentukan dan Susunan
Perangknt Darmah Kota Dumsal

Peraturan Wali Kota Dumal Nomaor 27 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan
Organisan, Tugas den Fungsl sertn Teta Kerfa Dinas Penanoman Modal den
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumad

Permturan Wali Kota Nomor |24 Tahun 2022 Perubshan dtas Peraturan Wali Kota
Dumal Momor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewenang Penyelenggarann
Pertzinan HBerusaha kepada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pty Kota Dum

Sarmnn, Prosarnnn  dan/atao
Franilitns.

00l b e —

Al Tulin kantor,

Stampe] fcap legalitas.

Pernonial Computer /laptop dan kelengkapannya,
Jaringan internet

Printer /mesin pencetak.

Filling cabinet.

Meja din kurs,

Loket pelayanan

Ruang tunggu.

Angs -

anor M

Pejabat Penata Perizinan

Memiliki kompetensi dan kewenangan dﬂnd.m; perizinan

Menguasat prosedur tentang penertritan tzin

Mengetahui dan memahami peraturan terkalt perizinan

Mengetahul kualifikani sebagaimann telah dlll:lnphn dalum dokumen standar
kompetensi untuk jabatan terkait

Petugas Front Office
Pendidikan : Minimal lulusan SMU/ sederajat
Pengalaman '
Herawwasan Iual
Pengetabuan Kenn:
- Memahami tupoksi unit ketjanya
= Memahami mekanisme dan adminstras penminan
- Mengetahui dan memahami  peratursn terkait Surnt  lzin Prakick Psikologis
Media
Keterampilan kerja
Dapat mengopernsikan komputer
Ramah dan berorientam pada kepuasan pelangpan
Dapat bekerjosama dalam tim
Teliti
Disiplin, Jujur dan bertanggungjawahb
Berpenumpilan menarik




=N = - I ]

e o b

Petugas Back Uffice

Pendidikan : Minumal SMA/sederagat

Pengalaman © -

Berwawasan luas

Pengetahuan Kera:

- Memahami tupoksi unit kerjamyva

- Memahami mekanisme dan administrasi perizinan

- Mengetahul dan memahami peraturan terkait Surat lzin Praktek Psikologis
Medis

Keterampilan Ketja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorientasi pada Kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasama dalum tim

- Telitd

Tim Tekrnis

Pendidikan : Mirumal SMA /[ sederagat

Pengalaman : -

Berwowasan luas

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tupoksi unit kerjanya

- Memahami mekanisme dan administras perizinan
Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat lmn Praktek Paikologis
Media

Keterampilnn kerjo

- Papat mengoparasikan komputer

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Teliti dan cermat

- Disiplin, Jujur dan bertanggungianwab

Fengawasan [nternal

Inspektorat Daerah Kotn Dumm,

Jumish Pelaksana.

L.
2
3.

3 (Tiga) orang petugas frontline.
4 (Empat | orang petugas verifikator,
6 (Enam) orang pelugas pemroses.

Jamminan Pelayvanan,

Apabila proeduk layanan sudah selesa) makn petugas dapat mengnformasikon kepada
pemohon melaiui Telepon/ Short Messoge Service

Jaminan Kenmanan  dan
Keselumatan Pelayanon.

2

Untuk menjamin keamanan dalam penyelenggarnan pelayanan disedinkan petugns
keamanan vang akan ditugaskan di area loker pelayanan.

Gedung pelayanan dilengkapl dengan tabung pemadam kebakarsn serts kamern
Closed Circuit Telemsion.

Evaluas Kinera Pelaksana,

W7

&

Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarsbkat.

Survey dilakuken kepadn masyarakat yang mermsaken Pelavanan  Dinas
Penonaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai untuk
mengetahul  tingkat  kepuasan  mesyarakat  serta menjaring keluhan  terhadap
pelaksanann pelaynnan.

Survey akan dilakukan oleh Penata Perizinan Ahli Muda

Survey dilakukan setahun dus kali dengan melakukan penyebaran kuesioner
kepada miasyarakal penggunn lavanar.

Haosil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepussan Masvarakat.
Hasil survey dengan indeks persepsi “kurang baik® ditindaklanjut  dengan
melakukan pembahasan bersama bagion terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkatken  indeks dan dibuatkan perencanaan tndak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur Yang dinilal masih rendah.

Penilaian kinera pegawai oleh Subbagian Umum dan  Kepegawaian  Dinas
Penanaman Modal dan Pelovanan Terpadu Sam Pintu Kota Dumai.




18, Pelayanan lzin Praktek Terapis Wicara

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN

KETERANGAN

1 2

3

1. | Persyaratan.

Fotocopy KTP
Fotocopy [jazah

O B LB e

=

STR geumiur Hidup

-—

Menigisi permohonan diatas materai Rp. 10,000

Pas poto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 (dua) lembar

Surat Pernyatean Pemenuhan Kecukupan SKP (bagl Perpanjnngan SIP)

Bukt Keculkupan SKP (hagi perpanjangan SIP) di upload link skp.kemkes, go, id
Surat Tande Registrasi (STR| yang masih berlaku

Surai Keternngan mempunyal tempat prakiek

Bukti pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bagl vang tidak berprakiek lebih
dar 5 tahun (Pertamn dan Perpanjangan)

Bagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wapb melampirkan SIP sebelumnya bagi

Berita Acarn Pemeriksaan Tempat Prakiek dari Dinas Kesehatan

2. | Prosedur
- |
I
3 | Waktu Pelayunan. 3 (tiga] han ketja, apabils dinyatakan dokumen lengkap,
4. Biava,/ Tarif, Tidak dipungul biaya
5 | Produk Pelayanan. l#in Praktck Ternpis Wicar.
fi. | Pengelolaan Pengaduan, Layanan Pengaduan Dines Penanaman Modal dan Pelaysnan Terpadu Satu Pintu Kota
Dumai dengan:
Almmat Jalan H.R: Soehrantas Duomim
Wehsite dpmptsp. dumalkota.go.id
Emal dpmptapkotadumaka gmail.com
Rotek Saran Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu

Short Massge Seriioe Centre
Telepon

Satu Pintu

O7TG5-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

N KETENTUAN KETERANGAN
1 2 |
oo [Fasar Hukum. 1. Undang-Undang Nemor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan
3. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenagn Keschatan
4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik
5. Permenkes No.24 Tahuo 2013 Tentang Penyelenggorann Pekerjasn Dan Praktik
Terapis Wicarn
6. Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registrasi Tenaga keschatan
7. Peraturan MENPAN dan RB No. 15 Tehun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standur Pelayuinan
8. Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Doerah
9, Keputusan Menten Keschatan Nomor HE 01.07/Menkes/30648/2021 tentang
Standar Profes| Ternpis Wicam
10 Surat Edaran Menteri Kesehatan BRI Nomer HK.D2.01/MENKES/6/2024
Tentang Penyelenggaraan Registrasi dan Periginan Tennga Medis dan Tenagn
Keschaten Pasca terbitnya Undang-undeng Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan
1l Peraturan Daerah Nomor 12 Tehun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Doaerah Kotn Dumai
12 Peraturan Wali Kot Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tentang Hedudukan,
Susunan Chrganisasl, Tugas dan Fungsi serta Tata Kepp Dinas Penanaman
Madal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Damind
13 Peraturan Wal Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubmhan atas Peraturan Wali
Kots Dumai Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewenang
Penyvelenggaraan Perwinan Herusaha kepada Dinas Penanamen Modal den
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai
2. Sarana, Prasarana danfatau | 1. Alat tulis kentor,
Fasilitas, 2. Stumpel/cap legalitas,
3. Personal Computer/laptop den kelenghapannya
4, Janngmn intemer,
5. Printer/mesin pencetak.
6. Filling cabinet.
7. Meja dan kurai,
H. Loket pelavanan,
9, Rusng tungeu.
3. Kempeteng: Pelalksann I Pejabat Penata Penxnan
a Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan
b Menguasal prosedur lentang penerbiion zmn
[ Mengetabiui dan memahami peraturan terkait perizinan
d Mengetahiui kunlifikas schagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetensi untuk jabatan terknit
2 Petugns Front Office
a Pendidikan : Minimal lulesan SMU [/ sederejat
b Pengalaman : -
[S Berwawnsan luns
d Pengetahuan Kera:

- Memahami tupoksi unit kerjanys
- Memahami meloanisme dan administras perminan
- Menigetuhui dan memahami  peraturan terkait Surat  [zin Prakiek Ternpis
Wicara
Ketermmpmlan kerja
- Papat mengoperasikan komputer
Ramah dan berorentasi pada kepuasan pelangean
- Dapat bekenasama dalam tim
- Telit
- Disiplin, Jujur dan bertanggunginwab
- Berpenampilan menarik




O g L

S

Petugas Back Office

Pendidikan - Minimal SMA /sederajut

Pengalaman ;

Berwawasan luas

Pengetahunn Kerja:

« Memalami tupoksi unit kerjanva
Memahami mekanisme dun administrasi perizinan
Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat Len Prakiek Terapis
Wicara

Keterampilan kerja

- Dapatl mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorentas pada kepuasan pelanggan

- Bapat bekerjasama dalam tm

- Teliti

Tim Teknis

Pendidikan © Minimal SMA /sederajat

Pengalaman : -

Berwnwnsan luas

Pengetahuan Kena:

= Memahami tupoks) umt keganva

- Memahami mekanisme dan administras perizinan

- Mengetahui doan memahami peraturan terkait Suratl lan Praktek Terapis
Wicarn

Keterampilan kerja
Dapat mengoperasikan kemputer
Dapal bekerjasama dalam um

- Telitl dan cermat

Disiplin, Jujur dan bertanggungjowab

4. Penpawasan Internal, Inspektorat Dacrah Kota Duamad
&, Jumlah Pelaksana, 1, 3 (Tign orang petugas frontline
2. 4 (Empat ) orang petugas verifikator,
3. 6 |Enam| orang pelugas pemroses,
6. Jaminan Pelavanan, Apabila produk Inyanan sudah selesal maka petugas dapat menginformasikan Kepada
pemohon melalui Telepon/ Short Message Service.
7. Jaminan  Keamanan  dan | 1. Untuk menjamn keamanan dalam penyelenggaraan pelayanan disediakan pefugas
Keselamatan Pelayanan, keamanan yang akan ditugnskan di area loket pelayanan,
2. Gedung pelayanan dilengkapi dengen tabung pemadam kebakaran serta kamera
Closed Circult Telerimon,
8. Evalunsi Kinerja Prlaksana. 1. Melakukan survev Indeke Kepussan Masvaraknt.
2. Survey dilakukan  kepada  masyarakat  yang  merasakan Pelavanan Clinas
Penanaman Modal dan Pelnyanan Terpady Saty Pinto Kota Dumal untuk
mengetahul tingkat kepuasan masyarakat serta menjaring keluhan  terhadap
pelaksanasn pelavanan.
3. SBurvey nkan dilakukan oleh Penata Penzinan Ahli Muda,
4. Survev dilalukan setnhun dus kali dengan melakukan penyvebaran kuesioner
kepada masynrakal pengguna lnyanan.
5. Hasmil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepunsan Masvarakal,
6. Hasil survey dengan mdeks persepsi “kurung baik” didnndaklanjuti  dengan
melakukan pembahasan bersama bagian terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat memngkatkan  indeks dan dibuatkan perencanasn tindak lanjul antuk
perbaikan pada unsur-unsur yang diniad masih rendab
7. Penilaian Kinetjn pegawai  oleh Subbagian Umum dan Kepegawaian  Dinas

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pinta Kota Dumai.




19.Pelayanan lzin Praktek Teknisi Transfusi Darah

A.Proses Penvampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO

KETENTUAN

KETERANCGAN

1

2

3

Persvaratan.

L=0- R W T T

=

—

Mengis permohonan distas materai Rp. 10.000

Fotocopy KTP

Fotocopy Hazah

Bas poto ukuran 4 X 6 sebanyik 2 (dus) lembar

Surat Pernyataan Pemenuban Kecukupan SKF (bagi Perpanjangan SIF)

Bukt Kecukupan SKP (bagl perpanjangan SIP) di upload link skp. kemkes go.id
Surnt Tanda Registrasi (STR) yong masih berlaku

Surat Pernyataan mempunyal tempat prakiek

Bukti pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bagl vang tidak berprakiek lebih dal
5 tahun [Pertama dan Perpanjangan)

Bagl untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIiP sebelumnya bagl ST
seumur Hidup

Berita Acara Pemenksaan Tempat Praktek dan Dinas Keschatan

Prosedur,

Waktu Prlayvaman,

3 [tiga) hard Kerja, apabila dinyatakan dokumen lengkap,

Biava, Tarif

Tidak dipungut biayve.

Produk Peliyvanan:

[mn Praktek Tekmim Transfusi Darnh

F‘P‘:‘-]P

Pengelolaan Pengaduan,

Layanan Pengadusn Dimas Peranaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kita

Dumai dengan:

Alsmuat : Jalan H.R. Spebrantas Dumal

Website ¢ dpmptsp dumaikota, go id

Email ¢ dpmptepkotadumaiigmail com

Kotak Saran :  Ihnas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pmiu

Short Massge Sermce Centre

Telepon D76S-31204




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Dasar Hukum.

o o st

o

=

ic

n

12

Undang-Undang Nomor 25 Tehun 2009 tentang Pelovanan Publik
Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Keschatan
Undang-undang No. 17 Tahun 2023 tentang Kesehatan

Peraturan Pemerintmh Nomor 96 Tahun 2012 twentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomar 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Permernkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Regiastrasi Tenaga keschatan
Permernkes Hepublik Indonesin Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Unit Transfus
Lyarah, Bank Darah Rumah Sakit dan Jejaring Pelayanan Tranfusi Darah

Permturan MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Stundar Pelayanan

Permenkes Bl nomor 91 Tahun 2015 Tentang Stwndar Pelayanan Tronfus
Darah

Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentang Peayelengparaan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Daermb

Surmt  Edaran Menteri  Keschatan R! Nomor HE.02.01/MENKES/6/2024
Tentung Penyelenggaraan Registrusi dan Perizinan Tenaga Medis dan Tenagn
Kesehutan Pusca terbitnya Undang-undang Nemor |7 Tahun 2023 Tentang
Keselhuatin

Peraturan Daernh Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Peranghat Dacrah Kota Dumad

Peraturan Wali Kota Dumal Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Crgamsam, Tugas dun Fungsl serta Tata Kera Dinas Penanaman
Moxdal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

Pernturan Wali Kota Nomor 124 Tahur 2022 Perubalian atas Peraturan Wall
Kota Dumm Nemor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegnmian Wewenang
Penyelenggaman Perizinan Berusiha kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumiid

Sarnna, Pramarans dan fatau
Fasilitas

S

o

Alnt tulis Kantor,

Stampol /cup lepalitns:

Personnl Compiter/laptop dan Kelengkapannva.
Jaringan intermet.

Pririter /menin pencetnk.
Filling cabinet.

Mejn dan kursi.
Loket pelavanan,
Huang tungsu,

Kompetenm Pelnksana

ance _—'

anoT kN

Pejabat Penata Pertsnan

Memilikn kompetenm dan kewenangnn dilndang perizinan

Menguanai prosedur lentang penerbitan izn

Mengreiahui dan memahami perafurnn terkalt perisinan

Mengetahui kualifikasl selmguimana telah ditetaphkan dalam dokumen standar
keom petensi untuk jnbatnn lerkonit

Petugas Front Office

Penddidikan @ Minimal lulusan SMLU / sederajat

Pengalaman -

Bervawasan luas

Pengetahuarn Kerja:
Memahami tupoksi unit kerjenya
Memahami mekapisme dan administrasi perizinan
Mengetabiui dan memahami  peraturan terkoit Surat  [zin Praktek Tekmnisi
Trensfusi Darah

Keterammptlnn kerja

- Dapat mengopernsiknn komputer )

- Ramah dan beronentast pada kepuasan pelanggan

« Dapat bekerjasama dalam tim

- Telm

- Dimiphn, Jwur dan bertanggunginvwaly

- Berpenampilan menarik




aoTEw

pnoa s

Petugas Back Office

Pendidikan : Minimal SMA/ sederajat

Pengalaman : -

Berwawnsan luan

Pengetahunn Kera;

- Memahami tupoksi unit kerjanya

= Memahami mekanisme dan administras periznan

= Mengetahui dan memaham pernturan teriait Surat (zn Prakiek Teknia)
Transfusi Darah

Keterampilan kerja

- Dapatl mengoperasikan komputer
Ramal dan berorientasi pada kepuasan pelanggan

- Dapat belerjasama datam tm

- Telit

Tim Teknin

Pendidikan ;: Minimal SMA ( sederajat

Pengalaman : -

Berwawasan uas

Pengetalinan Kerja:

- Memuhami tupoksi unit kerjanva

- Memahami mekanisme dan admimstras perzman

- Mengetabiui dun memahami peraturan terkait Surat [zin Prakoek Teknisi
Transfusi Darah

Keterampilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Dapat bekerjasama dalam tim

= Teliti dan cermat

- Disipling Jujur dan bertanggungjawal

4. Pengawasan Internal. Inapeltorat Daerah Kota D
5. Jumiah Pelaksans. 1. 3 (Tiga) orang petugas fromtime,
2. 4 [Empat | orang petugns verifikator,
3. 6 [Enam)] orang perugas pemroses.
B Jaminan Pelayanan, Apabila produk loyanan sudah selesal maka petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalui Telepon/ Short Message Seridoe.
T Jaminan  Keamanan  dan | 1. Untuk menjamin keamanan dalam penyelenggarman pelayanan disedinkan petugas
Keselamatan Pelavanan. keamanan yang akan ditugeskan di area loket pelayanan.
2. UOedung peloyanan dilenpgkapi dengan tabung pemadam kebakaran serta kamera
Chosed Circuit Telemsion.
B. Evalunsi Kineria Pelaksana. 1. Melakulan survey Indeks Kepuasan Masyarakat
2, Survey dilakukan kepada masyarakat yang memasakan Pelavanan  Dinas
Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumat untuk
mengetahul fingkat kepunsan masyarakat sertn menjaring  keluhan  terhadap
pelaksanaan pelaynnan,
3. Burvey akan dilakukan oleh Penata Periminan Ahli Muda
4. Survey dilakukan setabun dua kali dengan melakukan penvebaran kuesmoner
Kepoda masvarnba! pengguna layanan,
3. Hasil survey berdasarkan pedoman pengolnhan datm Indeks Kepuasan Masyarakat,
6. Hasil survey dengan indeks persepsl “kurang  badk®  ditindaklanjut  dengan
melakukan pembahasan bersama bagian terkait untuk dicarilkéan jalan kelusr untuk
dapat meningkatkan indelks dan dibuatken perencanasn tndak  lanful untuk
perbatkan pada unsur-unsur yang dinilsl masih rendah.
7. Penilalan kinera pegawal  oleh Subbagian Umum dan  Kepegawaian [Dhinas

Penanaman Modal dan Peluvanan Terpadu Sate Pinte Kotn Dumai.




20. Pelayanan lzin Praktek Okupasi Terapis

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Persyaratan.

Fotocopy KTP
Fotocopy |jazmh

L= - R

Mengal permobonan diatas matersl Rp. 10.000

Pas poto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 (dua) lembar

Surnt Pernyatasn Pemenuhan Kecukupan SKP (bagl Perpanjangan SIF)

Bukti Kecukupan SKP [bag perpanjangan S17) di upload link skp. kemkes.go,id
Surat Tandes Registrasi (STR) yang masih berlaku

Surat Kelerangan mempunynl tempat praktek

Bukt pemenuhan Kompetens! oleh Kemenkes bagh vang tidak berprakiek lebih da)

5 tnhun (Pertama dan Perpanjangan)

=

seumur Hidup

=y
—

Bagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIF schelumnya bagl ST

Berita Acara Pemerilcraan Tempat Praktek dan Dinas Keschatnn

Prosedur.

I‘_I*_- |

Waktu Pelavanan,

3 (tipa) hart kerji. apabila dinyatakan dokumen lengkap.

Biayn,/ Tanf,

Tidak dipungut maya,

Produk Pelavanan.

Iein Praktek Okupasi Terapis

ol

Pengelolann Perigmd uan.

Lavanan Pengaduan Dinas Peramaman Modal dan Pelayanan Terpadu Sat Pinta Kota

Dumal dengan:
Alamat

Website

Eril

Kotak Saran

Short Massge Servmoe Cenfre
Telepon

Jalan H.K. Soebrantas Dumai
dpmptsp.dumeaskotm.go. il
dpmptspkotadumaiigmail com

Dinas Penanamart Modal don Pelayanan Terpadu
Saty Pinty

076a-31.222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

KETENTUAN KETERANGAN
2 3
Dasar Hukum, 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelayanan Publik
2. Undang-Undang Nemor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan
3. Undang-undang No. 17 Tahun 2023 tentang Kesehatan
4.

Persturian Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Peloyvanan Publik

Permenkes  Hepublik  Indonesin  Nomor 23 Tahun 2013 Tentang

Penvelenggarann Peicerjoan dan Praktik Okupasi Terapis

Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registrasi Tenaga kesehatan

Peraturan MENPAN dan BB Na, 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Peoyvusunan

Standar Pelayanan

8. Permenkes R MNomor 76 Tahun 2014 Tentang Standar Pelavanon Terapi
Oleupasi

9, Permendagn No. 138 Tahun 2017 weniang Penyelenggaraan Pelavanan Terpado
Satu Pintu Daerah

1¢ Surat Edarmn  Menteri Kesehatan Rl Nomor HK.02.01 /MENKES /672024
Tentang Penvelengegaman Registras dan Pensnan Tenaga Medis dan Tenaga
Hesehatan Pasca terbitnya Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan

11 Peraturan Daerah Nomeor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Dumai

12 Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugis don Fungsd serta Tata Rerfa Dhinas Penanamn
Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

13 Peraturan Wali Kota Nemor 1234 Tahun 2032 Perubahan atas Peraturan Wali

Kota Duma Nomer 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian  Wewenang

Penvelenpgaraan Perimnan Berusahn kepada Dinas: Penonaman Modal dan

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dhum

i

Sm

Sarana, Prasarann dan/atay
Fasilitay,

Alat tulis kantor,

Stampel fcap legalitns.

Personal Compurter /laptop dan kelengkapannya.
Jaringan miernet.

Printer / mesin pencetak.

Filling cabinet,

Meja dan kursi.

Loket pelayvanan,

Rusang tunggu.

e

Kompetensi Pelaksana Pejabat Peoata Perimnan

Memiliki kompetenst dan kewenangan dibidang perizinan
Menguasai prosedur tentang penerbitan jzn

Mengetatiui dan memahami peraturan terkait perwinan
Mengetnhui kualifikesi sebagaimana telah ditetapkan dolam dokumen standar
kempetensi untuk jabatan terkeit

an Eﬂ-l—l'

Petugas Front Office
Pendidikan | Mintmal lulusan SMU /sederajnt
Pengalaman ©
Beramwasan luss
Pengetahuan Kerja:
- Memahami tupoksi unit ketanyva
Memahami mekanisme dan administras) permnan
« Mengetahul dan memahami  peraturan terkail Surmt  lan Praktek  Okopasi
Teragis
[ Keterampilan kerja
- Dapat mengopernsikan komputer
= Ramuh dan berorientasi padn kepuasan pelanggan
= Dapar bekerjasama dalam oam
- Teliti
- Disipling Jujur dan bertangeunginwab
- Berpenampilan menank

anoow




Petugas Back Office

Pendidikan : Mimimal SMA/ sedermat

Pengalaman : -

Berwawnsan lias

Pengetahuan Kera:

- Memahami tiupoksi unit Kerjanya

- Memaham| mekanisme dan administrasi perizinan

= Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat lmn Prakiek Okupasi
Terapia

= Ketermmpian kera

- Dapat mengoperasikan komputer

- Rameh dan berorientnal pada kepussan pelanpegsn

- Dapat bekenasama dalam tim

- Telsti

Tim Teknis

Pendidikan : Minimal SMA [ sederajat

Pengaloman : -

Berwawnean luas

Pengetahuan Kerja:
Memahami tupolesi unit kerfanya

- Memaham mekamsme dan administras) perizinan

- Mengretahui dan memahami persturan terkait Surat bein Praktek Okuposi
Terapis

e Keterampilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Dapat bekerjorama dalam tim

- Teliti dan cermat

- Disiplin, Jujur dan bertangeunginwab

[ =%} U"ll_!_’.d
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Pengawasan [nternal. Inspektorat Daerah Kota Domai.

5 Jumlah Peliksana. 1. 3 (Tiga] orang petugas frontline.

2. 4 [Empat | orang petugas verifikator,
4. 0 (Enam) orsng pelugas pemroses.

‘a, Jaminan Pelayanan. Apabila produk layanan sudah selesal maka petugas dapat menginformasikan Kepada
pemohon melalul Telepan/ Short Message Service.

7. Jaminan Keamanan  dan | 1. Untuk menjamin keamanan dalam perivelenggaman pelavanan disedinkan peiugis
Keselamatan Pelayanan, keamanan yang akan ditugaskan di area loket pelayanan.

4, Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran sertn Komern
Closed Creeunt Telemsion,

8. Evaluasi Kineda Prlaksana. 1. Melakubian survey Indeks Kepuasan Masyarakat,

4. Survey  dilakukan  kepada  masyarakat vang merasakan  Pelavanan  Dinas
Fenamaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumal  untuk
mengetahu  tngknt  kepuasan masyarnkat serta menjaring  keluhoan terhadap
pelaksanaan pelavanan.

3. Survey akan dilakukan oleh Penata Perizinan Ahli Muda.

4. Survey dilakukan setahun dus kali dengan melakukan penyebaran kuesioner
kepada masyarakat pengguna lavanan,

5. Hasil survey berdasarkian pedoman pengolahan data Indeks Kepussan Masyarakat.

6. Hasil survey dengan indeks persepsi “kurang baik® ditindaklanjuti  dengan
melakukan pembahasan bersama bagion terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibustksn perencanasn tindek lanjut untok
perbaikan pada unsur-onsur vang dinilai masih rendah.

7. Penilatan kinerjo pegawai  oleh Subbagisn Umum dan Kepegawaian Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumal.




21. Pelayanan Izin Praktek Ortotis Prostelis
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO

KETENTUAN

2

KETERANGAN

3

Persyaratarn,

Fotocopy KTP
Fotocopy liazah

WO 0 =t O L e LS -

Mengisi permohonan dintas materal Rp. 10.000

Pan poto ukuran 4 X 6 sebanvak 2 (dua) lembar

Surat Pernyntann Pemenuhan Kecukupan SKP (bagl Perpanjangan SUP)

Bukti Kecukupan SKP (bagi perpanjangan SIP) di upload link skp. kembkes,go. id
Surat Tanda Registrasi (STR) yang masih berlaku

Surat Keterangan mempunya tempat praktek

Bukti pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bag vang tidak berpralek lebih day

& tahun (Pertama dan Perpanjangan)
10 Bagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnya bag ST

seumur Hidup

11 Berita Acara Pemeriksann Tempat Prakiek dan Dinas keschatan

Prosedur.

I‘_I‘_ ‘m

Waktu Pelavianan.

3 (tga) hart kerja, apabila dinvatakan dokimen lengkap.

Binya/Tarif.

Tidak dipungut biaya.

Produk Pelavanan.

imin Praktek Ortotis Prostetis

o |o|s|w

Pengelolaan Pengaduan.

Lavanan Pengaduan Dinas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpado Satu Pintu Kote

Camat dengan:
Alamat

Websrte

Email

Kotak Saran

Short Massge Sermce Cenfre
Telepon

Jalan H.R. Seehrantas Dumai
dpmptsp.dumaikota. go_id

dpmptsplotad umasigmml,com

Dhnas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu

0765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KRETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Dasar Hukuam.

ol o

=ee oo

=

Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelavanan Publik
Undung-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan
Undang-undang No. 17 Tahun 2023 tentang Keschatan

Peraturan Pemermtah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Prlaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Permenken  Republik  Indonesia  Nomor 22 Tahun 2013 Tentang
Fenyolenggnrman Pekerjaan dan Prakok Ortotis Prostebs

Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentany Registrasl Tenagu keschatan
Peraturan MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penvusunan
Standar Pelayanan

Permenkes B! Nomor 27 Tahun 2015 Tentang Standar Pelayvanan Ortotik
FProstetik

Permendagn No. 138 Tahun 2017 tentang Penyvelenggeman Pelanan Terpadu
Satu Fintu Daersh

Surat Edaran Menmteri Kesehatan Rl Nomor HK.02.01/MENKES/ 6/2024
Tentang Penyelengparaan Registrand dan Periginan Tenagn Medis dan Tenaga
Keschatun Pasca terbimya Undang undang Nemor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan

Pernturan Dlaerah Nomor 12 Tahun 2016 tentung Pembentukan dan Susunan
Perangkat Deernh Kota Dumad

Peraturmn Wali Kota Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tenmang Kedudukan,
Sumunan Crganisas;, Tugan dan Fungsl serta Tam Kerjn Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Permturnn Wali
Kota Dumai Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian  Wewenang
Peryvlrnggnrann  Pemizinan  Berusahs kepads Dinas Proanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Duman

Saruna, Prasarmna  den/atau
Fomilitms.

I Rl o lIF o i ario

Alat tulis kantor,

Stumpel /enp legalitas.

Personal Computer flaptop dan kelenghapannya.
Juringan intcrmet,

Printer /menin pencetak,

Filling cabinet.
Meja dan kurs.,

Loket pelavanan,
Huang tunggu

Kompetenal Pelalsana

ERTE -

ance N

Pejabat Penata Penminan

Memilikl kompetensi dan kewenungan dibidang perignan

Mengunsai prosedur tentang penerbitan mn

Mengetahui dan memahami peraturnn terkail pengsnan

Mengetahui kualifikasl sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetens) untull jnbatan terkain

Prtugas Front Office
Pendidikcan : Mimmal lulusan SMU |/ sederajat
Pengalamarn - -
Berwmwasan luos
Pengetahuan Kerja:
« Memahami tupoks unit kerjanya
Memahami mekaniume dan administras) perinan
Mengetnhui dan memahami  peraturan terkadt Surat  loin Praktek Orots
Prostetis
Keterampilan kergn
- Dapat mengoperasilkan komputer
Ramah dan berorientosi padn kepuasan pelanggan
- Dupat bekernsama dalam tm
- Teliti

Dimiplin, Jujur den bertangeungiawab
Berpenampilan menarntk
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Pemugas Back Office

Pendidikan : Minimal SMA/ sederajat

Pengalamaan :

Berwawasan luas

Pengretahuan Kerja:
- Memahami tupoksd unit kerjanya
Memahami mekanisme dan admmistasi perizinan
- Mengetahiul dan memahami peraturan terkait Surat Ign Praktek Orotis
Prostetis

Keterampilan kerja

- Dapat mengoperasiloan komputer

- Ramah dan berorientasi pada Kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjusama dalam tim

- Teliti

Tim Telmus

Pendidikan : Mimimal SMA /sederajat

Pengalaman ; -

Berwawnsan luas

Penpgetahuen Kerjn:

- Memahami tupoksi unit kerjanya

- Memahami mekanisme dan admimsiTas) perisinan

- Mengetahul dan memahaml peratiuran terkait Surat [zin Praktek Ortotis
Prostetin

Keterampilan kena

- Diapat mengoperasikan komputer

- Drapat bekerjpsamea dalam tHm

- Teliti dur cermat
Disipling, Jujur dan bertanggungiawalb

Pengawasan Internal.

Inspektorat Deerah Kota Dumai.

Jumlah Peluksana.

1.
2.
3.

3 (Tigaj orang petugas frontline
4 (Empat | orang petugas verifikator,
6 (Enam) orsng petugas pemroses.

Jaminan Pelayanan

Apabila produk layanan sudah selesai maka petugas dapst menginformasikan kepada
pemohon melalui Telepon/ Short Message Seruies.

Jaminan  Keamanan  dan
Keselamatan Pelayanan.

1.

Unfuk menjamin keamanan dalam penyelenggaraan pelavanan disediskan peiugas
keamanan yang akan ditugrsken di area loket pelayvanan.

2. Gedung pelsyanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran serta kamera
Clased Circuit Telemsion,

Evalunsi Kinerjs Pelaksann. 1. Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarakar,

2. Burvey  dilakukan kepada masyarakat yang mernsakan  Pelayanan  Dinas
Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Samu Pintu Kotan Dumai  untuk
mengetahul tingkat  kepussan masvarakat serta menjaring kKeluhan terhadap
peluksanmin peloyansn.

3. Survey akan dilakukan oleh Penata Perzinan Ahli Mudan,

4. Survey dilakukan setalnin dus kel demgan melakukan penyebaran kuesioner
kepada masyhrakatl pengguna layanan.

5. Hasil survey berdasarkan pedoman pengolihan data Indeks Kepuasan Masynrakar,

6. Hasil survey dengan  indeks persepsi Ykurang baik®  ditindaklanjun  dengan
melakikan pembahasan bersama baginn terkail untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkathan  indeks don dibuatksn perencanaan tindak lanjut untok
perbaikan pada unsur-unsur yang dinilai masih rendah,

7. Penilalan Kinerja pegawsl  oleh Subbagian Umum dan Kepegewaian [inas

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Sarm Pintu Kota Dumai,




22, Pelayanan Izin Refraksionis Optisien

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

1

2

3

Persyaratan.

Mengisi permolionan distas materai Rp. 10,000

Fotocopy KTP

Fotocopy ljrzah

Pag poto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 (dua) lembar

Surat Permyatann Pemenuhan Kecukupan SKP (bagl Perpanjnngan SIP)

Bukt Keculupan SKP (bagi perpanjangan SIP) di upload link skp kembes, go.id

Surat Tands Regisirasi (9TR) vang masih berlaku

Surat Keterangan mempunyvad tempat prakiek

Bukn pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bag vang tidak berpraktek lebih dit

5 tahun (Pertama dan Perpanjangan)

10 Bagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SiP sebelumnya bagi ST
seuriur Hidup

11 Benta Acars Pemeriksasn Tempat Praktek dari Dinas Kesehatan

WO 00 =] A e L =

Prosedur:

}
SR RG

.
=

Waktu Pelayanan.

4 (tign) han kena, apabiln dinyatakan dokumen lenghap,

& | w

Hiaya Tanf,

Tidak dipungut binya.

SJI.

Produk Pelayanan,

tzin Praktek Refralesionis Optisien

Fengelolaan Pengaduan,

Layanan Pengaduan Thnas Penanaman Modial dan Peloyanan Terpadu Sat Pintu Kota

Pumai dengan:

Alamat ¢ Jalan H.R. Soebrantas Dumai

Webste 1 dpmptep dumaikota. goid

Emextl ©dpmptepkotadumaiiigmnt] com

Kotak Saran o Dings Penanaman Modn! dan Pelavanan Terpadi
Satu Pintu

Short Massge Servioe Centre .

Telepon : OF65-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3
L Dasar Hukum.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik

Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenagn Kesehatan

Peraturan Pemermtah Nomor 96 Tahun 2012 tentung Pelaksanaar Undong-

Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelayanan Publik

Permenkes RI No. 19 tahun 2013 tentang penyelenggaraan  Pekerjaan

Refrnksiorus Opnision dan Optometris

Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registrasi Tenaga keschatan

Peraturan MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penvusunan

Standar Pelayanan

B. Peraturan Menteri Kesehatan RI Nomor 41 Tabun 2015 Tentang Standar
Pelayanan Refaksionis Optisien

9. Permendagn No, 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelaynnan Terpadu
Satu Pintu Daerah

1€ Surat Edaran Mentern Kesehatan R Nomor HE.02.0 1/MENKES (6 /2024
Tentiung Penyelenggaman Registrasi dan Periginan Tenaga Medis dan Tenngs
Kesehatan Pasca terbitnya Undang-undsng Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan

11 Peraturan Daersh Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Peranghkat Dacrah Kota Dumad

12 Persturan Wali Kota Dumai Nomor 37 Tehun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan  Organisas), Tugas dan Fungsl serta Tata Kerjn Dinas Penanaman
Muodal dan Pelaynnan Terpadu Satu Pintu Kota Dumal

12 Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali

Kota Dumad Nomor 70 Tahun 2022 tentang Perdelegasian Wewenang

Penvelenggaraan Perizinan Berusaha kepadn Dinas Penanaman Modal dan

Pelayvanan Terpadu Satu Pintu Kota Durm

bl o
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Alat tulis kamtor.

Stampel fcap legalitas,

Perstmal Computer/laptop dan kelengkapannya.

Jaringan internet.

Printer /mesin pencetak,

Filling cabinet.

Meja dan kurs,

Loket pelayvanan.

Runang tunggu.
Peinbat Penata Perizinan
Memiliki kempetensi dan kewenangan dibidang perizinan
Menguasa prosedur tentang penerbitan pzin
Mengetahui dan memaham| peraturan terkait perizinan

Mengetnhui kualifikasi sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen stondsr
kompetenu untuk jabatan terkait

2. Sarnnn, Prasarann dan/satau
Fasilitas.

bl A -

3 Kompetensi Pelaksans

= BN =

Petugas Front Office
Pendidikan : Minunal lulusan SMU /sederajat
Pengalaman : -
Berwawasan luas:
Pengetahuan Kerja:
- Memahami tupoksl unit kerjanva
Memahami mekanisme dan administras) perzinan
Mengetahui dan memahami peraturan terkalt Surat  lzin Prakiek
Fefrakeionis Optisien
& Reterampilan ketja
- Dapat mengoporasikan komputer
- Ramah dan berorentas pada kepuasan pelnnggan
- Dapat bekerjasama dalam Hm
Teliti
Disiplin, Jujur dan bertanggungawab
Btrpmu:.u_pihu:. menarik

an oL N
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Petugas Back Office
Pendidikan : Minimal SMA/ sedernjat
Pengalaman :
Berwawasan luas
Pengetuhuan Kerja:
Memahami tupoksi unit kerjanva
- Memahumi mekamsme dan administras) perizinan
- Mengetahul dan memahami peraturan terkait Surat lon Praktek
Refraksionis Optisien
Reterampilan kerja
- Dapat mengoperasikan komputer
- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan
- Dapat bekerjasams dalam tim
- Telits
Tim Tekms
Pendidikan : Minimal SMA / sederajat
Penpgalaman : -
Berwawnsan luas
Pengetahuan Kerjn:
- Memahami tupoksi unit kerjanya
- Memahami mekanisme dan adminisiras) perizinsn
- Mengetahul don memaham| peratiran terkait Surat lzin Prakiek
Hefrukaionis Optisien
Keterampilan kerin
Dapat mengoperasikan komputer
Daprat bekerjfasama dalam tim
Teliti dan cermat
- Disiplin, Jujur dan bertanggungiawal

4. Pengawasan Intermal, Inspektorat Dacrah Kota Duamas,
5 Jumlah Peluksana 1. 3 (Tiga) orang petugas frontline.
2. 4 (Empat | orang petugas verifikntor.
3. 6 (Enam| orang petugns pemroses.
6 Jaminan Pelaynnan. Apnbila produk layanan sudab selessi maks petugas dapat mengnformasikan lepada
pemohon melalul Telepon/ Short Message Servics.
7. Jominan — Keamanan  dan | 1. Untuk menjsmin kenmanan dalam penyelenggaraan pelayanan disedinkan petugas
Keselamatan Pelayanan. keamnnan yang akan ditugasken di aren loket pelayanan.
2. Oedung pelayanan dilengkapl dengan tabung pemadam kebakaran seria kamera
Closed Ot Talemsion,
L3 Evaluasi Kinerja Pelaksana. 1. Melakukan survey indeks Kepuasan Masvarakal,
2. Survey dilakultan  kepada  masyarakal  yvang memmsakan  Pelavenan  Dinas
Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Same Pintu Kots Dumai  untuk
mengetahul tingkat kepunsan masvarakat sertn menjarng keluhon terhadap
pelaksanaan pelayanan,
3. Survey akan dilakukan aleh Penata Perizinan Ahli Muda.
4. Survey dilakukan setahun dus keli dengan melakukan penyeharan kuesioner
keparda masvarakat pengguna lavanan.
5, Hasil survey berdasarkan pedoman pengoluhan data Indeks Kepuagan Masyarakat,
6. Hasil survey dengan [ndeks persepsi “Wurang balk” ditndaklanjut  dengan
melakukan pembabasan bersami bagian terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan indeks don dibuatksn perencanaan tindak lanjut untuk
perbaikan padn unsur-unsur vang dinilal masih rendah.
7. Penilalan kinerja pegawai  oleh Subbagian Umum dan Kepegawaian Dinas

Penonaman Modal dan Pelnyanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumad,




23. Pelayanan lzin Praktek Teknisi Gigi

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3

1. Persvaratan. Mengisl permohonan diatas materst Rp. 10,060

Fotocopy KTR

Fotocopy ljazah

Pan poto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 (dua) lembar

Sural Pernyataan Pemenuhan Kecukupan SKP [bagi Perpanjangan SIF)

Bukti Kevukupan SKP (bagi perpanjangan SIP) di upload link skp eemkes go.id
Surat Tanda Registras (STR) vang masih berlaku

Surat Keternngan mempunyai tempat prakiek

Bukti pemenuhan Kempetens oleh Kemenkes bagp yang tdak berpraktek lebih
dari 5 tahun (Pertama dan Perpanjangan)

Hagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnya bagl
STR seumur Hidup

Berita Acarn Pemeriksaan Tempat Praktek dar Dinos Keschatan

LaB- R -7 R AN R
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2. | Prosedur:
3, Waktu Pelmyanan. 4 (tigal har kerjn, apabils dinyatakan dokumen lengkap.
4, Biaya/ Tarif, Tidak dipungut biava.
& | Produk Pelayanan. lzin Prakiek Teknisi Gigt
6, Pengelolann Pengaduarn. Layvanan Pengaduan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota
Dumal dengan:
Alamat ¢ Jalan H.R, Soebrantas Dumad
Websire ¢ dpmptsp.dumaikota.go.id
Emanil - dpmptspkotadumaiiigmail com
Kotak Saran ¢ Dinas Fenanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu
Short Massge Service Centre

Telepon : 0TGe531222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN

1 2 a

1. Diasar Mukum, 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Undang-Undang Nomar 36 Tahun 2014 Tentang Tenagn Kesehatan
3. Undang-undang No.17 Tahun 2023 1entang Kesehatan
4.

Peraturan Pemerintih Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanasn Undang-
Undang Namor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

5. Permenkes Hepublik Indonesin Nomor 51 Tahun 2012 Tentarng
Penyelengearnon Pekerjann Teknisi Cagl

6. Permenkes RI Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registras Tenaga kesehatan

7. Pemturan MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penvusunan

Stardar Pelaynnan

8. Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentang Penvelenggurann Pelayanan Terpadu
Satu Puitu Dacrah

9. HKepmenkes Rl Nomaor 460 Tahun 2020 Tentang Standar Profesi Teknisi Gigi

10. Surmt Edarnn Menterl Hesehatan Rl Nomor HE.02.01 /MENKES /6 /2024
Tentang Fenyelenggaruan Registrasi dan Periginan Tenaga Medis dan Tenag
Kesehatan Pasca terbitnya Undang-undang Nomer 17 Tehun 2023 Tentang
Kesshatan

11. Peramuran Daerab Nomor 12 Tnhun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Dacrah Kota Dumad

12, Peramuran Wali Kotn Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Orpanisasi, Tugas dan Fungsl serta Tatm Kerjo Dinas Peoansman
Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

13, Permturan Wali Kota Nomor 124 Twhun 2022 Perubahan atas Peraturan Waii
Kota Dumai Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian  Wewenang
Penyelengearaan Perminan Berusahn kepada Dinas Penanaman Modal dan
Peluyanan Terpadu Satu Pintu Kota Duma

2. Sarana, Prasarana dan/atou
Fasilitas,

Alnt tulis kantor.

Stampel (cap legnlitas,

Personal Computer (laptop dan kelengkapannyi.

Jaringan intermet.

Prisiter mesin pencetak.

Filling cabinet

Meja dan kursi.

Loket pelayvanan.

Fuang tungg.
Pejabat Penata Perizinan
Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perisinan
Menguasai prosedur tentang penerbitan tein
Mengetahui dan memahami peraturan terkait perizinan

Mengetahui kualifikasi sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetensi untuk jabatan tericait

i Ol B IR

3. Kompetensi Pelaksana

N oR -~

Petugas Front Office

Pendidikan : Mintmal lulusan SMU/ sederajat

Pengalaran - -

Berwawasan lups

Pengetahuan Kerjo:

- Memaham| tupoksl unit kedanya

- Memaohami mekanisme dan administras perizinan

- Mengetahui dan memahami  persturnn terkait Surat  f=in Prokick
Teknisi Gugi

L Keterampilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer
Ramuh dan berorientasi pada kepuasan pelangean

- Dapat bekerasama dalam tim

- Telitd

- Disiplin, Jujur dan bertangpungiawsb
Berpenampilan menarik

-
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Petugas Hack Office

Pendidikan : Minimal SMA /sederajat

Pengalaman : -

Berwawnsan luas

Pengetahusn Kerja:

- Memahami tupoksl unit keranya

- Memahami mekanisme dan administras perzinan
Mengetnhul dan memahami peraturan terkait Surat lzin Praktek
Telknisi Gigi

Keterampilan ketja

- Dapat mengoperasiiom komputer

- Ramah dan berorientas) padn kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Teliti

Tim Teknis

Pendidikan © Minimal SMA [ sederajat

Pengalaman ; -

Berwawnsan luas

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tupoksi unit Keanyva

- Memahami mekunisme dan administras: penzinan

- Mengetahui dan memahami persturan terkalt Surat I=n Praktek
Teknia: Gig

Keterampilan kerjn

- Dapat mengoperasikan kompiter

- Dapat bekerjnsama dalam Hm
Teliti dan cermat

- Disiplin, Jujur dan bertanggungawab

Pengawasun Inlemal,

Inspektorat Daernh Kota Durmai,

Jumlsh Pelaksana.

1.
2. 4 |(Empa! | orang petugas verifikator,
3. 6 (Enam| orang petugas pemroses,

3 (Tiga| orang petugas frontline

Jaminan Pelavanan.,

Apahila produk lavanan sudah selesai maka petugns dapat menginformasikan kepada

pemohon melalul Telepon/ Short Message Service

Jaminan KReamanan  dan
Keselamatan Pelayanan.

1.

2,

Untuk menjumin keamanan dalam penyelenggarasn pelavanan disedinkan petugas
keamanan yang akan ditugaskan di area loket pelayanan,

Gedung peliyanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran serta kamern
Closed Circuft Teleoision.

Evaluasi Kinerja Pelaksana.

Melakukan survey indelos Kepuasan Masyarakat.

Survey  dilakukan kepada masvarakst yang merasakan  Pelayanan  Dinas
Penonaman Modal dan Pelayvanan Terpadu Satu Pintn Kotn Dumai  untuk
mengetahui tingkat kepussan masyvarakat serta menjaring keluhan  terhadap
pelaksannan pelavanan.

Survey akan dilakulksn oleh Penata Perizinan Al Muda.

Survey dilakukan setahun dun kall dengon melakukan penyebaran kuesioner
kepada masyarakat penggina layanan.

Haml survey berdansarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masysrakat
Hasil survey dengan mdeks persepsi “kurang baik® ditndaldanjutl  dengan
melikikan pembahasan bersama bagian terkoit untuk dicankan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibuatkan perencanaan tindak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur yang dindlai masih rendsh,

Peniaian kinerja pegawni  oleh Subbagian Umum  dan Kepegavwaian Dinas
Penunaman Modal dan Pelavanan Terpadu Sama Pinte Kota Dumed.




24. Pelayanan lzin Praktek Asisten Penata Anestesi

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Persyarstan.

Fotocopy KTP
Fotocopy Hazah

(0= R - A T

Mengisi permohonan diatas materni Rp, 10.000

Pas poto ukuren 4 X 6 sebanyvak 2 {doa) lembar

Surat Permystann Pemenuhan Kecukupan SKP (bagl Perpanjangan SIF)

Bukt Keculupan SKP (bag perpanjangan SIPY) di upload link skp. kemkes, go fd
Surat Tanda Registrasi (STR) vang masih berlaku

Surat Keterangan mempunyal tempat praktek

Bukti pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bagl vang tdak berpraktek lebih dag

5 tahun (Pertamea dan Perpanjangan)
10 Bagi untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnya bagi ST

seumur Hidup

11 Berita Acara Pemernksaan Tempat Praktek dan [nas Keschatan

Prosedur.

Waktu Pelavanan.

a (tiga] hari kenja, apabila dinvatnkan dokumen lenghkap.

Biaya/Tanf.

Tidak dipungul biayva.

Produk Pelayanan.

Inin Praktek Asisten Petuatn Anesiest

Ll N O

Pengelolaan Pengaduan

Layunan Pengaduan Dinos Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kots

Dumai dengin:
Alamat
Website

Ermazil

Rotak Saran

Short Mussge Seridoo Céntre
Telepon

Jalan H.R. Soebrantas Dumay

dpmptsp. dumnikota po.id
dpmptspkotadumaiigmail com

Dinas Penanaman Modal dan Pelayvanan Terpadu
Satu Pintu

0765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

KETENTUAN KETERANGAN

2 3

Dasar Hulum, Lindang-Undang Nomuar 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenagn Kesehatan

Undang undang No.17 Tahun 2023 tentang Keschatnn

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanman Undang-

Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registrasi Tenaga kesshatan

Peraturan MENPAN dan KRB No. 15 Tahun 2014 Tentung Pedoman Penyusunan

Standnr Pelavanan

Permendigrt No. 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpado

Satu Pintu Daerah

8. Permenkes Rl Nomor 22 Tahun 2019 Tentang Petunjuk Teknis Jabatsn
Fungsional Asisten Penata Anestesd

9. Surat Edaran Menteri Kesehatan Rl Nomor HK.02.01/MENKES/6/2024
Tentang Penyelenggarann Regstrasi dan Perizinan Tenaga Medis dan Tenaga
Keschatan Pasca terbitnya Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan

10, Peraturan Daerah Nomor 12 Tahuo 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Dumat

11, Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Crganisasl, Tugas dan Fungst serta Tata Kera Dinas Penanaman
Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pinty Kota Dumai

12. Peraturan Wah Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali
Kota Dumal Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewenang
Penyelengegarann Perizinan Berusahs kepada Dinas Penonaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kotn Dumai

PR e

e

=l

Alor tulis kantor.
Stampel/cap jegalitus,

Fersonal Computer fnptop dan kelengkapannya.
Jaringan intermet,

Printer/mesin pencetak.

Filling cabiner.

Meja dan kursi

Loket pelavanan,

Huang funggul.

Samna, Prasarana dan/atag
Fusilitus.

g O e W =

Pejabat Penata Perimnan

Memilito kompetensi dan kewenangan dibidang perimnan

Menguasad prosedur tentang penerbitan izin

Mengetahui dan memahami peraturan terkait perizinan

Mengetahul kunlifikasl sebagaimana telah ditetapknn dalam dokumen standar
kampetens uniuk iabelan terkait

Kompetens Pelaksana

af

Petugas Front Office

Pendidikan ; Minmmal lulusan SMU [ sedernjat

Peognlaman : -

Berwnwasan luan

Peagetahuan Kerja:

- Memabinmi tupoksi unit kerjanya
Memahami mekanisme dan administrasi perizinan
Mengetahui don memahami  peraturan teckait Surat  [=n Praktek
Asisten Penata Anestesi

e Keterampilan Kerja

- Dapat mengoperasikkon komputer

« Ramah dan berorentasi padn kepuasan pelanggan

- Dapat bekenasama dalam tm

- Teliti

- Dimiphn, Jujur dan bertangeungiavwab

- Berpenampilan menarik

an TN
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Petugas BAack Office
Pendidikan : Mindmal SMA/sederajat

Berwawusan luas

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tupoksi unit kerjanvs

- Memahami meksnisme dan administrast penznam

- Mengetahui dan memahami peraturan terkail Surnt lxn Praktek
Asisten Penata Anestesi

Keterunmpilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorientasi prda kepunsan pelangman

- Dapat bekerjasama dalam om

- Teliti

Tim Tekms

Pendidikan : Minimal SMA /sederajat

Pengalaman : -

Berwawnsan luas

Pengetahuan Ketja:

- Memahami tupoksi uait Keranys

- Mematumi mekunisme dan adminisiras perisinan
Mengetahuw dan memahami peraturan terkait Surat [#Zn Praktek
Agisten Penata Anestesi

Keterampilan kKerjn
Dapat mengopernsikon komputer

- Dmpat bekenasama delam ttm

- Teliti dan crrmat

- Dimiplin, Jujur dan bertanggunggawab

Pengnwasan Intermal.

Inspektorat Daerah Kota Dumel.

Jumiah Pelaksana.

1
2

3 (Tiga) orang petugas fruntling
4 (Empat | orang petugas verifikator,

3 6 [Enam) orang priugas pemroses.

Jaminan Pelayanan.

Apabila produl layanan sudah selessi maks petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalui Telepon [ Short Message Service

Jamitian Kenmuanan dan
Keselamatan Pelayanan,

1<

2

Untuk menjamin keamanat dalam penvelenggarann pelavanan disedinkon petugas
keamanan vang akan ditugaskan di area loket pelayanan,

Gedung pelnyanan dilengkapi dengan tmbung pemadam kebakaran serta knmern
Clpsed Cirant Telemision.

Evaluasi Kinerja Pelaksana,

e

Melakukan survey Indeks Kepuasan Masvarakat.

Survey, dilakukan kepadsn masvarakst vang merasakan  Pelayvenan  Dinas
Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pinte Kofa Dumai  untuk
mengetahid  tingkat kepuasin masyarakat serta menjaring keluhan  terhadap
pelaksannan pelavanan,

Survey akan dilakuknn oleh Penata Perizinan Ahli Muda.

Survey dilakukan setahun dus kali dengan melakukan penyebaran  kuesioner
kepuda masyarakal pengguna layanan.

Husil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepussan Masvarakat,
Hasil survey dengan indeks persepsi “kurang  baik”™ ditindaklanjuti dengan
melaloukan pembahasan bersama bagian terlmit untuk dicarikan jalan kelear untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibuatkan perencanaan tindak lanjut untuk
perbaiknn pada unsur-unsur yang dinilai masih rendah.

Penilaian kinerja pegawai oleh Subbagian Umum dan Kepegawaian Dinns
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Keta Dumad,




25. Pelayanan lzin Praktek Tukang Gigi

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3

1. Persyaratan. 1 Mengwi hlan-nk_np:muhman izin dintas matera: Rp. 10.000
4 Biodatn tulang gig
3 Fotocopy KTF
4 Fotocopy Suratl Hekomendast darl Organisast tukang gigh setempit
5 Pan poto berwama 4 x 6 sebanyak 2 [dua} lembar
6 Surat Kuasa bermatersi 10,000 (jika diwakilkan)

2. | Prosédur.

3. Waktu Pelayanan I ioga) han kero, apabila dinvatakan dokumen leogkap.

4. | Buya/Tarif, Tidak dipungut biaya.

5. Produk Pelovanan. lzm Prakick Tukang Cag.

G. Pengrelolaan Pengadunn. Lavanan Pengaduan Diras Penanaman Modal dan Pelayvanen Terpadu Satu Pintu Kota

Dumat dengan;

Alnmat o WJalan HR. Soebrantas Dimai

Website ¢ dpmptsp dumaikotn. go.id

Ermenil i dpmptspkotadumaygemail. com

Kotak Saran ¢ Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu

Satu Pintu
Short Massge Servroe Centre -
Telepan : 0765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. Dasar Hubom. 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik
2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2023 tentang Kesehatan
3. Permturan Pemerntalh Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
4. Peraturan MENPAN dan RH No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan
5. Permturan Menterl Kesehatan Nomer 39 Tahun 2014 tentang Pembinaan,
Pengawasan dan Periginan Pekerjann Tukeng Gigl
fi. Permendagn Noo 138 Tahun 2017 tentang Penvelenggarann Pelayvanon Terpady
Sat Pintu Daerah
7. Peraturan Dmerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunon
Perangkat Dacrah Kota Dumal
8. Permturan Wali Kota' Duomal Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Organmisasi, Tugas dan Fungs serta Tata Kerjo Dinas Penanaman
Modal dan Pelayvanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumal
9. Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Permtursn Walil
Kota Dumai Nomor 70 Tahun 2022 teptang Pendelegasion  Wewenang
Penyelengearaan Perircinan Berusaha kepada Dinps Penanaman Modal dan
Pelayvanan Terpady Satu Pintu Kota Dy,
2 Sa.r_nnn. Prasarana danfatau | 1. Alat tulis knntor,
Fambitas. 2. Stampel/cap legahtas,
3. Personal Computer /laptop dan kelengkapannva
4. Jarngan miemmel
5. Printer/mesin pencetak.
& Filling cabinet
7. Meja dan kursi.
8 Loket pelayanan.
9. Ruang tunggd.
3. Kompetensi Pelaksann 1. Pejabat Penata Perizinan
a Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan
b Menguasai prosedur tentang penerbitan izin
c Mengetahui dan memahami peraturan terkait perizinon
d Mengetahul kualifikasi sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetens untuk jebatan terkait
2 Petugas Front Office
a Pendidikcan : Minimal lulusan SMU/ sederajat
b Pengalaman : -
c Berwawanan luas
d Pengetohuan Kera:

- Memahami tupoksi unit kegjanva

- Mengetahul dan memahami  peraturan terkalt Sumat  lgEn Praktek
Tukanyg Cig

= Keterampilan kerja

Dapat mengoperasikan Komputer

- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Teliti

- [hsiplin, Jujur dan bertanggungiawab

- Berpenampilan menarilk
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Petugas Back Office

Pendidikan - Minimal SMA/ sederajat

Pengalaman : -

Berwnwasan luas

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tepoksi unit kerjanya

- Memahami mekanisme dan administrasi penzinon
Mengeinhul dan memahami peraturan terkait Surat =in Praktek
Tuknng Cigi

Keterampilan kerja

- [Japal mengoprrasikan komputer

- Ramah dan berorentas: padn kepuRsan pelnnggan

- Dapat bekerasama dalem tm

- Telit

Tim Teknis

Pendidikan ; Minimal SMA /sederajat
Pengalamarn © -

Herwawinsan luas

Pengetahuan Ketja:

= Memahami tupoksl unit Keranya

- Memahann mekanisme dan administras perizginan
Mengetnhul dan memahami peraturan terkait Surat Idn Prakiek
Tukang Gegl

keterampilan kerja

- Papal mengoperasikan komputer

- Dpat bekerusama dalam Hm

- Teliti dan cormat

- Ihmiplin, Juyur dan bertanggungawab

Pengawasin Internal,

Inspeeltorat Doaerah Kota Dumnd

Jumlah Pelaksana.

1.
2
3.

3 (Tiga) orang petugas fronitline
4 (Empat | orang petugas verifikator.
6 [Enam) orang pelugas pemioses,

Jaminan Pelayanan.

Apabila produk layanan sudab selesal maka petugns dapat menginformanikan kepada
pemohon melaiui Telepon/ Short Message Senvice

Juminan  Keamianan dan
Keselamatan Pelavanan,

5

.

Untuk menjemin keamanan dalam penyelenggarann pelayanan disediakan perogas
keamanan yang akan ditugaskan di area Joket pelayanan.

Gedung pelayanan dilenghapi dengan tabung pemadam kebakaran terta kamers
Clased Cyrotit Telewvision

Evaluani Kmnerja Peloksana,

Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarakat.

Survey dilakukan kepada masyarakal yang merasakan Pelayanan Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanen Terpadu Satu Pintu Kota Dumai untuk
mengetahul tingkat kepuasan masyarakat sertn menfaring  keluhan terhadap
pelaksanoan pelavanan.

Survey gkan dilnkukan oleh Penatn Periginan Ahli Muda.

Survey dilakukmn setabun dua kali dengan melikukan  penyvebaran kuesioner
kepadn masvarakat penggunne [nyanan,

Hasil suryey berdasarkan pedoman pengolahan dota Indeks Kepuasan Masyarakat,
Hasil survey dengen  indeks  persepmi “kurang  bak™ ditndaklamgun  dengon
melakukun pembahasan bersama bagian terkadt untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningiatkan indeks dan dibuatkan perencanaan tindak lanjut untuk
perbpikan pads unsur-unsur yang dinda: masth rendah,

Penilman kinega pegawm oleh Subbaginon Umum dean  Kepegawaian Dinas
Penunaman Modal dan Pelavanan Terpadu Sato Pinte Kota Dumal,




26. Pelayanan lzin Praktek Terapis Gigi dan Mulut

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN | KETERANGAN
1 d 3
1 Persvaratan. 1 Mengin pcﬁTmhmmn distns materai Rp. 10.000 T
2 Fotocopy KTP
3 Fotecopy |jaemh
4 Pas poto ukumn 4 X 6 sebanyoak 2 (dua) lembar
5 Surmt Permyitasn Pemenuhan Kecukupan SKP (bag Perpanjangan S1P)
6 Bukt Kecukupan SKP (bagi perpanjargan SIP) di upload link skp kembkes go.id
7 Sumt Tandn Registrast (STR) vang manih berlakuy
B8 Surmt Keterangin mempunyal tempat praktek
9 Bukti pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bagi vang tidak berpraktek lebih dog
5 tahun Pertama dan Perpanjanganj
11 Beritn Acura Pemeriksann Tempat Praktek dar Dinas Kesehatan
2. | Prosedur.
| - ‘
3 Walktu Pelnyarian 3 (ugna) han keria. apabila dinyatnkan dokumen lenghap
q, Biayn/Tanl Tidlak dipungut aya
5 Prowiuk Pelaynnan. fen Proktek Termpis Cigl dan Mulur
. Pengelolaan Pengaduan Layanan Pengnduan [Moas Penunnman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pinmg Kota

Promad deraggan

Alnmat Jalan H.R. Sochrantns [DMamal

Wikt dpmptsp dumikota. go id

Emuti dpmptsplotadiumaidgmail com

Kotak Saran Dinas Penanamen Modal dan Pelavanan Terpadu

Short Masasge Sermce Cenfre .
Telepaon 0765-31222

Satu Pinto




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

WO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. Dasar Hukum. 1. Undang-Undang Nemor 25 Tahun 2009 tentang Pelayvanan Publik
2. Undang Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan
3. Undang-Undang Nomaor 17 Tahun 2023 tenitang Keschatan
4. Peraturan Pemerintah Nomor 9% Tahun 2012 tenteng Pelaksanasn Undang
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
a.  Permetkes Rl Nemaor 46 Tahun 2013 Tentang Registrasi Tenaga kesehatan
6. Peroturan MENPAN dan RB Na, 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penvusunan
Standar Peloyanan
7. Peraturan Menter Kesehatwn Nomor 20 Tahun 2016 tentang lein dan
Peonvelenpggaraan Praktk Terapin g dion Mulut
8  Permonilagr No. 138 Tahun 2017 tentang Petivelenggaraan Pelayunan Terpadu
Satu Pintu Daeerah
9. Summl Edamn Menten Kesehatan R Nomor HEK.O02.01/MENKES/ 62024
Tentang Proyelenggarasn Registrast dan Perizinan Tenaga Medin dan Tenaga
Keschatan Pusca terbitnya Undang-undang Nomer 17 Tahun 2023 Tentang
Keschatan
10, Peraturan. Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentuksn dan Susunan
Peranglnt Daerah Kota Tnimid
11 Pernturan Wall Kota Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Sununon Organtsasi, Tugas dan Fungsl serta Tatn Kerja Dinas Penanaman
Modal dan Pelovanan Terpadu Saty Pinty Kota Dumal
12 Pematuran Wali Kots Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali
Kota Dumai Nomor 70 Tabun 2022 tentang Pendeleganion  Wewenang
Penyelengguraan Penmnan Berusahn kepadn Dinas  Penanaman  Modiad dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kots Dumal
2 Sarane, Prasumna dan/astsu | L Alst tulis kantor,
Fasilitin. 2. Stampel/cap legalitas.
3. Personal Computer/laptop dan kelengkapannva,
4, Juringan intemet,
5 Printer/mesin pencetak,
6 Filling cebinet.
7. Mcja dan kursi.
8  Loket pelavanan.
9. Runang tunggl.
3 Kompetensi Pelaksana 1 Pejabat Penatas Penznan
n Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan
b Menguasai prossdur tentang penerbitan @n
- Mengetahul dan memaphami peraturnn terimit permnan
d Mengetahui kualifikan sebagnimana telah ditrtapkan dalam dokumen standuar
kumpetensi untuk jabatan terkait
2 Petugas Front Office
m Perudidikan © Minbmal lulusan SMU sederajot
b Pengnlaman : -
¢ Bervwawasan luas
d Pengetahuan Kerja:

Memahami tupokst unit kerjanvi
Memahami mekamsme dan administras penmnan
Mengetahul dan memahami  permturan terlondt Surat  ein Prajoek Terapis
Chigs dan Mulut

Keterampilan kerja

« Dnpat mengopernnikan komputer

- Ramah dan berorientasi padn kepuasan pelanggan

- Dapat hekerjamamn dalam tim

- Tehiti

- Dimrplng, Jujur dan bertanggungjawnb

- Berpenmmpilan meriarilk




i I‘i‘ﬂug:u Back CMfice
Pendidilean : Mimimal SMA/ sederajat

Berwawasan luas

Pengetahuan Kerja:
Memahami tupoksi omt Kerjanya

- Memahami mekanisme dan administrasi perisnan

- Mengetahui dun memaham| peraturnn terkatt Surat lan Prakiek Terapis
Grigl dan Mulut

¢ Keterampilan kerja

= Dapat mengoperdsikan komputer

= Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasama daiam m

ano® W

- Teliu

Tun Teknis

Pendidikan | Minlmal SMA/sederajat
Pengalaman © -

Berwawnsan luas

Pengetahunn Kerj

» Memahami tupoks: unit kerjanye

-~ Memihami mekanisme dan administras; perizinan

- Mengetah don memahami peraturan teriait Surat xin Praktek Terapis
Giigi dan Muluat

e Reterampilan Kerja

- Dapat mengoperagikan komputer

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Teliti dan cermmt

- Disiplin, Jujur don bermnggungawab

en g &

Pengnwasan Internal. inspektorat Daerah Kota Dutnad.

Jumlnh Pelaksana, 1. 3 (Tiga} orang petugays frontlmes
2. 4 (Empat | orang petugas verifikator,
3. 6 (Enam) orang pelugas peiroses.

Jaminan Pelayanan. Apabila produk lavanan sudah selesal maka petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalul Telepon/ Short Message Serioe

Jaminan Kemwmannn  dan | 1. Untuk menjemin keamanan dalam penyelenggaraan pelmvanan disediankan petugns

Keselamatan Pelayanan, keamanan yang akan ditugnskan di area loket pelayanan.

2 Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran seria kamera
Cloapd Cireudt Televisnon

Evaluasi Kinerja Pelaksana. 1. Melakukan survey indeks Kepuasan Masyvarakat.

2. Survey dilakuken kepadn masysrakat  vang mernsakan Pelovanan  Dinas
Pensnaman  Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumad  uniuk
mengetahin  tinpkat kepussan masvarakat serta menjaring keluhan terhadnp
pelaksanann pelavanan.

3. Survey akan dilakukan oleh Penata Perizinan Ahli Muda.

4, Survey dilakuken setahun dus kali dengan melakukan penyebaran kuesioner
kepadn mesyaraksl pengeuna lmyanan.

5 Hasi) survey berdasarkon pedoman pengolahan data Indeks Kepunsan Masyarakat

6. Hasil survey dengan indeks persepsi “kurang  balk® dinndelkdanjub dengan
melakukan pembahasan bersama bagian terkait untuk dicariban jalan keluar untuk
dapat meningkatkan indeks dan dibustkan perencanaan tndak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur yang dinilai masih rendah,

7. Penilaian kinerja pegawai  oleh Subbagian Umum dan  Kepegawnian Dinas
Penanaman Modal den Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumal.




27. Pelayanan lzin Praktek Pengobatan Tradisional
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

= —_— —_—— e

NO KEETENTUAN EETERANGAN
1| 2 3
|
1 Persyaratan I Mengini hlanko permohonan
2  Fotocopy KTP
3 Pax poto berwnrna 4 x 6 scbanynk 2 (dua) lembar
4 Deniah lokan dengan situasi sekitarmya dan denah bangunan
5 Folocopy Sural Pernyatann kKesanggupan penanggung (awab
i Daftar riwaval hadup
T Dalar ramuan yang dipakad
2 Prosedur.
3 | Walkw Pelayanan 3 (tgn) han kena. apabila dinvatakan dokumen lengkap.
4, L Biésya / Tarl Tidnk dipungut tiaya.
5. Proviuk Pelayanun [rin Prakiek Pengobatan Trandissonal
6. Pengelolann Pengaduan. Lavanan Pengaduan [hnas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota

Durnad dengan:

Alamat Jalan H K. Sosbrantas Dumea

Wi te ¢ dpmiptsp dumnikota go b

Email . dpmptepkotad umsiogmadl com

Kotak Sarman ¢ Dinas Penaomman Modoal dan Pelayenan Terpadio
Satu Pintu

Lhort Massge Serince Centre i a
Telepon 0765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

KETENTUAN EETERANCIAN
2 3

Dausr Hukum, 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayvanan Publik

2. Undang Undang Nomor 17 Tahun 2023 rentang Kesehatan

3 Pemtums Pemenntah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayannn Publik

4. Persturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 103 tahun 2014 tentang
pelayanan lkeselintan tradisonal

5. Pernturnn MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan

6. Pernturnn Menteri Keschatan Nomor 15 Tahun 2018 Tentany Penyelenggarann
Pengobatan Tradinional Komplementer

7. Pernturan Metiteri Kesshatan Republik Indonesia nomor 61 tahun 2010 tentng
peluvanan keschatan tradisional empiris

B Permendagn Noo 138 Tahun 2017 tentang Penvelenggarman Peliynnan Terpadu

Satu Pintu Daerah

9. Peraturan Menteri Kesehatan Nommnor 24 tahun 2018 tentang lrin dan
Penyelenggamman Prakok Tenagn Keschatan Tradimonal Jamu,

10 Permturnn Daermb Nomor 12 Tohun 2016 tentnng Pembentukan dan Susunan
Perangknl Doerah Kota Dumnd

11 Permturnn Wali Kota Dumai Momor 37 Tahun 2022 tentmng Kedudukan,
Susunun Cryganisasi, Tugas dan Fungsi sertn Tata Kena Dinas  Proaoaman
Maoddal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

12 Peraturan Wall Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atis Peraluran Wali
Kota [Dumni Nomar 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasion Wewenang
Penyelenggarman  Pergnan  Herusaha kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayvanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

Surana, Prasarana dan fatay
Fanmiliton.

Alat tulis luntor

Stampel /cap legalitas,

Personal Computer [laptop dan kelengkapanmiva.
Juringan intermnet.

Prister  mesin pencetak.

Filling cabinet,

Meja dan kursy,

Lokeet pelayvanan.

Huang tunggu.

L= T - - B R

Pejabat Penata Permzmnan
Memiliki kompetenm dan kewenangan dibidang perizinan

Menguasa prosedur tentang penerbitan can

Mengetahiul dan memahami peraturan terkait perusnan

Mengetnhui kunalifilkasi sebagaimana telah ditetaplkan dalam dokumen standsr
kompetenil untuk jabatan terlait

Kompetena Pelaksans

F= - -

Petugas Front Office _
Pendidikan - Minimal Julusan SMU / sederajat
Pengalaman
Berwawnsan luas
Pengetahuan Kerja
Memahami tupoksi unit kerjanva
Memahumi melanisme din administas perizinan
- Mengetahu dan memaham!  pernfuran teriadt Surat  Llan Prakiek
Pengobatnn Trandisional
e Keterampilan kerja
- Dapat mengoperanikan komputer
- Ramnh dan beronention pads kepussan pelanggnn
- Dapat bekerjssama dalam tim
- Teliti
- Di=mphn, Jujur dan bertanggungiawab
- Berpenampilan menank

aefnoE N
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Petugas Hack Ofice
Pendidiknn © Minimal SMA /sederajat
Pengalaman :
Bervamwasan luns
Pengetnhuan Kerja:
- Memahum) tupolkon unit keganya
- Memahami mekanizme dan administras perizinan
- Mengrtahui dan memahami peraturan terkan Surat lzn Prakoek
Pengobeatan Trandisonal
Eeterampilan kerja
- Dapat mengoperasikan kompuier
- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan
- Dapat bekerjanama dalam tim
= Teliti
Tim Teknis
Pendidilonr © Minimnl SMA/ sederajnt
T -
Berwawnuarn luas
Pengrtahunn Kenn:
- Memaluami tupokm unit keranya
- Memahami melcanisme dan administrani perizinan
Mengrinhui dan memahami pemmturen terionst Surat [zn Praktek
Pengobatan Trandisional
Keternmpilan kerja
Dapat mengopersikan komputer
- Dapan bekerjpsama dalam tim
Teliti dun cermat
= Bindpling Jujur dan bertangguingawat

Pengnwnaarn Intermal

Inspektornt Daerah Kota Dumal.

Juminh Pelaksann

L
1

3 (Tiga) orarig petugas frontline
4 (Empat | orang petugas verifikator.

3 6 [Enam) orang peiugan pemrmses

Jaminan Pelayvanan.

Apalbila produk layanan sudsh selesn maka petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalul Telepon/ Short Metsage Sermoe

Jaminan  Kenmanun  don
Keselamatan Pelavanan.

2

Untuk menjumin keamanan dalam penyelenggamman pelayanan dissdiakan perugas
keamanan vang akan ditugankan di area loket pelayanan.

Cedung pelavanan dilengkapl dengan tabung pemadam kebakarnn serta kamera
Closed Circwuit Teletsion,

Evaluani Kinerjn Pelaksans

Melakubkan survey indekn Kepuasan Masyarakat.

Survey  dilakukan kepada masvarakat vang merasakan Pelavenan  Dinas
Penanaman Modal dan Pelivanan Terpadu Satu Pintu Kotn Dumel  untul
mengetahui tingkat kepunsan masyarakat serta menjoaring keluhan terhadap
pelaksanaar pelazanan

Survey nkan dilnkukan oleh Penata Permman Ahli Muda

Survey dilakokan setmhun dua kali dengan melakukan penyebaman kuesioner
epada masyarnbkat pengina layanan

Hanil murvey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masvarabat
Howil survey dengan indeks  persepsi “kurang  baik® ditindaklanjuti  dengan
melnkikan pembabasan bersama baggian terkait untuk dicarikan jalan kelusr untuk
dapat meningkntkan  indeks dan dibustkan perencanaan tindak lamgut unmk
prrbaikan pada unsur-uisur yang dinilai masih rendah,

Penilaian kinern pegitwnd  oleh Subbagen Umum  dan  Kepegawaian  [Hnas
Penanaman Modae! dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumad.




28.Pelayanan lzin Praktek Elektromedis
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

~o |

KETENTUAN

Durmmmd derggin
Alsmiat

Webhaile

Email

Kotak Saran

Short Maasge Seruoe Centfre
Telepun

KETERANGAN
1 2 3
1. Fernynratan. i Mengisi permobonan diatas maleral Rp. 10,000
P Fotocopy KTP
3 Fotocopy [jaxah
4 Pas poto uluran 4 X 6 sebanyak 2 {dua) lembar
5 Surat Pernyatann Pemenuhan Kecukupan SKP (bagl Perpanjungan S1F)
L] Bukt Kecukupan SKP (bagl perpanjangan SIF di upload link skp. kemkes go. id
7 Surat Tanda Regstram (STH) yang masih berlaku
B Surat Keterangan mempunyni tempat praktek
9 Bukti pemenuhan Kompelenm oleh Kemenkes bag yang tidak berpraktek lebih dag
5 tahun (Pertima dan Perparsgangan)
11 Berita Acarn Pemerikssnn Tempat Praktek dari Dinas Kesehatan
2. | Prosedur.
3 | Waktu Pelayannn. 3 (tign) hari kerjn, apabila dinyatakan dokumen lenygcap.
L Bimya / Taril. Tidak di pungutl biaya.
| Produk Pelayanan lzn Praktek Elektromedis
6, Pengelolaan Pengndunn Layanan Peongaduan Dimas Penanaman Modal dan Pelayvanan Terpadu Satu Pintu Kota

Jalan H.R. Soebrantas Dumai
dpmptap.dumsikota.go. id
dpmptsplkotadumacigmal. com

Dinae Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu

0765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NG KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3
L. Dasar Hukum,

Undang-Lindang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelnyanan Publik

Undang-Lindang Nemor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan

Undang-undarng No 17 Tahun 2023 tentang Keschatan

Feraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanasn Undang

Undang Nomer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registras! Tenaga keschatan

Permmuran MENPAN dan RE No, 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyuswnan

Standnr Pelavanan

7. Peraturan Menteri Keschatan Nomor 45 Tahun 2015 tentang lein dan
Penvelenpearann Praktik Elektromedis

8. Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentang Penvelenggaman Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Dasraly

9. EKepmenkes Rl Nomor 371/ Menkes/SK/11/2007 Tentang Standar Profesi
Elektromedis

1}, Surat Edaran Menteri Kesshatan RI Nomor HE.02.01/MENKES/6/2024
Tentang Penyelenggarann Registrasi dan Perigitian Tenaga Medis dan Tenaga
Kesehatun Pasca terbitnya Undang-undang Nomor |7 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan

11, Peraturnn Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentiukan dan Susunan
Peranghat Daerah Kota Dhamsa

12, Peraturan Wall Kota Domai Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasl, Tugas dan Fungsi sertn Tatn Kerja Dings Penanaman
Muodal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumii

13, Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali

Kota Dumai Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegnsian  Wewenang

Penvelenggaraan Fermnan Berusaha kepada Dinas Penanaman Modal dan

Pelavanan Terpadu Satu Pinme Kota Duma

Calh o nde

ot

P X Sarpna, Prasarana dan/stsg
Fasilitas.

Alnt tulis knntor.

Stampel /oap legalitas,

Fersonal Computer/laptop dan kelengkapannya,

Jaringan internet.

Printer fmesin pencetak.

Filling rabinet.

Meja dan kursi.

Loket pelayanan.

Fusng tungeu.
Pejabhat Penata Perizinon
Memilikd kempetensi dan kewenangan dibidang perizinan
Menguasail prosedur tentang penerbitan @in
Mengetahul dan memahami peraturan terkait penzinan

Mengetahui kualhifilknsi sebagaimann telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetens untuk jabatan terkait

O

© =

3 Kompetensi Pelaksann

H.ﬂﬂ'm:—

Petugas Front Cffice

Pendidikan : Minimal lulusan SMU/sederajat

Pengalaman : -

Berwawasan luss

Pengetaliuan Kerja:

= Memahami tupokm unit Kerjanyn

- Memahami mekanisme dan administrast perizinan
Mengetehul dan memahoani  peraturan terkndt Surat  lzin Praktek
Elektromedis

2 Keteramipilan kera

- Dapat mengoperasiken komputer
Ramah dan beronientasi pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasama dalam tim
Telit

- Disiplin, Jujur dan bhertanggungiawab

- Berpennmpilan meniarilk

an ob i
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Petugns Back Office

Pendidikan : Minmmal SMA/ sederigat

Pengalaman :

Berwawasan luas

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tupoksi unit kerjanya

. Memalami mekanisme don administris) perizinan

- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat [zin Prakiek
Elektromedis

Keterampilan kenja

- [apat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorientas pads kepuasan pelinggan

- Dapat bekerjasama dalnm tim

- Teliti

Tim Tekriis

Pendudikan ; Minimal SMA /sederajat

Pengalaman : -

Berwawasan luas

Pengetahuan Kera:

= Memahami tupoksi unit kerjanya

- Memahami mekanisme dan admmisiras) persinan
Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat lxin Praktel
Elektromedis

Keterampilan kena

- Dapat mengoperasikan komputer

- Dapat bekerjasama daliom tim
Teliti dan cermat

- Dimiplin, Jujur dan bertanggungiawal

Pengawasan ntermal.

Inspektorat Dacmb Kots Dumni

Jumlah Pelaksana

¥
%
3.

3 (Tiga) orang perugas frantline,
4 (Empat | orang petugas verifikator
6 [Enam)] orang pelugn pemroses,

Jaminan Pelavanan.

Apabila produk layanan sudah selesai maka petugas dapat mengmformasikan kepada

Jaminan  Keamanan  dan
Kesslamatan Pelaysnan.

L

2

pemohon melalud Telepon/ Short Message Seriice

Untuk menjiamin keamanan dalam penyvelenggamman pelavanan disedinkan petogas
keamanan vang akan  ditugaskan di area loket pelayanan.

Gedung pelayanan dilengkapl dengan tebung pemadam kebakaran seria knmera
Hosed Cirowi! Teleuision.

Eviluam Kmerja Pelaksana.

Melnkukan survey Indeks Kepuasan Masvarakat.

Survey dilakukan kepada masyarakat yeng memsakan  Pelavanan  Dinas
Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintun Kota Dumal untuk
mengetahul tingkat kepuasan masyarakat sertan menjaring Keluhan terhadap
pelaksanaen pelayunan,

Survey akan dilakukon oleh Penato Penmnan Ahl Muods,

Survey dilakukan setaliun duan kali dengan melakukon penyebaran iesioner
kepada masyaralat pengguna layanan.

Hagdl sarvey herdasarian pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masyarakat
Hagil survey dengan  indeks persepsi “kurang  balk™ ditindaklanjuti - dengan
melnkukan pembahasan bersama bagian terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat memngkatkan ndeks dan dibuatkan perencansan tndak lanut untuk
perbaikan pada unsur-unsur yang dinilal masth repdah.

Penilmian  kinerfa pegawai  oleh Subbagian Umum dan  Kepegawalan  Dinas
Pennnaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kot Dumai.




29.Jenis Pelayanan lzin Klinik Pemerintah
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

N KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. Persvaratan. 1 Mengisi blangho permohonan diatas materal Bp. 10.000
2  Fotocopy KTP
3 Surat permvataan darl pimpinan klinik
4 Pas poto beraama 4 x 6 sebanvak 3 {dual lembar
5 Denah Lokast dan Bangunan
6 Surat lzin Prakiek Tenagn kesehatan vang berpraktelk (Dolkter dan mitn, Perawat 2
orang)
T Jika Memvediakan obar-obatan diklinik harus ada Apoteker
B Berita scard pemetiksann tempat prakiek dar Dinas Kesehatan.
2. | Prosedur,
4. | Walkw Pelavanan. 3 [Tiga) hari Keria, apabila dinvatakan dokumen lenskap
4 | Binya/Tarif, Tidak di pungut binva.
5. Produk Pelayunsn Surat lmin Kinik Pemerintah
1, Pengelolann Pengadu._an Lovanan Pengaduan Dings Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Sato Pintu Kota

Dumail dengnn:

Alamut :  Jalan H.R. Soebrantas Dumia

Website : dpmpisp.dumnikots.go.id

Ermexil . dpmptapkotadumasiigmail com

Kotak Saran ¢ Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu

Shorf Mossge Serince Centre

Telepon : OT65-31222




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Dhasar Huloum,

BN

onin

g

12

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayvanan Publik

Undang Uncdang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Keschatan
Undang-undang No.17 Tahun 2023 tentang Kesehatan

Peraturnn Pemerntah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksannan Undang
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayvanan Publik

Permenkes R Nomor 9 Tahun 2014 Tentang Klindk

Pernturan MENPAN dan RBE No. |5 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Smandar Pelavanan

PFermenkes Republik Indonesma Nomor 47 Tohun 2016 Tentang Fasilitas
Pelavanan hesehntan

Permendagr No, 138 Tahun 2017 tentang Penyvelengparann Pelavanan Terpadu
Satu Pintu Daerah

Permenkes R Nomor 14 Tahun 2021 Tentang Standar Kegiatan Usaha dan
Produk Perizinan Berusahn Berbasis Reaiko Sektor Keachatan

Peraturan Duerab Nomaor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perungkat Dasrah Kota Dumai

Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 37 Tahun 20223 wnmng  Kedudobksn,
Susunan Crganisas, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pensnaman
Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumal

Peraturnn Wali kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan ntas Peraturan Wali
Kotn Dumal Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewenang
Penvelenggnrann  Perizinan Berusaha Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

Sarana, Prasarana dan/stau
Fasilitas,

L

ooge = 3o A

Alat tulis kantor

Stampel {cap legalitas.

Personal Computer/laptop dan kelenghapannyva.
Jaringan intermet,

Printer/ mesin pencetnk.

Fillimg cabmet,

Meja dan kursi.

Loket pelavaran.

Ruang tunggu

Kompetensi Pelaksana

o6

= = o - ]

Pejabat Penats Periznan

Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan

Menguasal proscdur tentang penertutan ixin

Mengetahui dan memahami peraturan terkait perisinan

Mengetahui kualifikasi sebagaimana telah ditctapkan dalam dokumen standar
kompetens untuk jubatan terkait

Priugas Front Cfice
Pendidikan : Minimal fulusan SMU / sederagat
Pengalaman -
Berwawasan luas
Pengetahuan Kerja:
- Memahamd tupoksi unit kerjanva
Memahomi mekanisme dan administrasl perizinan
Mengetating dian mematuund  peraturan terkail Surat  lzin Klinik Pemerintah
Keterampilan kerja
Dapat mengoperasikan komputer
- Ramah dan berorientas] pada kepuasan pelanggan
- Dapat bekerjasama dalam tim
- Telin
- Disiptin, Jujur dan bertanggungjawahb
- Berpenampilan menank
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Priugas Hack Office
Penadidikan © Minimal SMA/sederajat
Pengalaman : -
Berwawasan luas
Pengetahuan Kerja:
Memehami tupoksi unit Kefanya
- Memahami mekanisme dan administrasl perizinan
- Mengetahul dan memahami peraturan terkait Surat lgin Klinik Pemerintah
Keternmpilan kera
- Dapat mengoperasikan komputer
- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan
« Dapat brkerjazama dalam tim
- Telita
Tim Teknis
Pendidikan ; Mimimal SMA/ sederagat
Pengalaman : -
Berwawasan luas
Pengetahuan Kera:
- Memaheami fupoksd unit kKeranvi
- Memahami mekanisme dan administres) penzinan
~ Mengetahiui dan memahaml peraturan terknit Sorat 50 Klinik Pemerintahb
Keterampilan Kerja
Dapat mengoperasikan komputer
- [apat bekerjaaama dalam Hm
Teliti dan cermat
Misipling Jujur dan bertanggangawnb

Pengawasan Intermnal.

Inspektorat Daerah Kota Dumai.

Jumiah Pelaksann

5
-
3

A (Tigal orang petugas fromtline
4 [Empat ) orang petugas verfikator.
O [Enam)] oring peruigas pomroses,

Jaminan Pelayamnan.

Apabiln produk layanan sudah selesal moks petugas dapat menginformasikan Kepada
pemohon melalui Telepon f Short Message Seraoe

Jaminan Keamanan dan

Untuk menjamin keamanan dalam penvelenggaraan pelavanan disedinkan petugas

Keselamatan Pelayanan. keamuanan vang okan ditugaskan di area loket pelayanan.
2. Gedung pelavanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakmran serts kamers
Closed Circunt Telemnsion.
Evaluasi Kinerja Pelaksana. 1. Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarakat,
2. Survey dilnkuknn  kepada masvarakat vang memsakan  Pelayvanon Dinas
Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai  untuk
mengetahiul tingkat kepussan masyvorakal serta . menjaring keluhan terhadap
prlaksanasn pelayanan,
3. Survey akan dilakukan oleh Penato Perizinan Ahl Muoda,
4 Survey dilakuksn setahun dua kali dengan melakukan penvebaran kuesioner
kepada masvarakat pengguna layanan
5. Hasil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masyarakat.
6. Hasll survey dengan indeks persepsi “kurang  balk”  ditindaklanjuti  dengan
melakukan pembahisan bersamu baginn terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dopat memngkatkan  indeks dan dibuatkan perencanann tindak lonjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur yang dinilai masih rendah.
7. Penilatan kinega pegawal  oleh Subbaginn Umum dan  Kepegawsisn Dinas

Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Durmnid.




30. Jenis Pelayanan lzin Praktek Tenaga Promosi Kesehatan dan llmu Perilaku (TPKIP)
A.Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN KETERANGAN

1 2 |

[ Persyaratan. Menms permohonan diatas materm Rp. 10,000

Fotocopy KTH

Fotacopy ljazah

Pas poto ukuran 4 X 6 sebanynk 2 (dua) lembar

Surat Permyatann Pemenuhan Kecukupan SKP (bagl Perpanjangan SiP)

Bulkti Kecukupan SKP [bagi perpanjurigan SIP| di upload link skp.kemies.go.id

Surat Tanda Registrasi (STR) vang masth berlaku

Surat Kelerangan mempunyal tempat praktek

Bukt pemenuhan Kompetenm oleh Kemenles bag vang tidak berpraktek lehih

dar 5 tnhun {Pertama dan Perpanjangan)

10 Hagl untuk Penerbitan SIF ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnva bagl
STR ssumur Hidup

11 Berta Acara Pemeriksaan Tempat Praktek don Dinas Kesehatan

PR R R R P R R R

2. Prosedur.

i

E

'
*\
BT

Waktu Prlavanan. 3 [Tiga) hari kerja, apabila dinvatakan dokumen lengkap.

Blinyn / Tarif. ] Tidak di pungut biaya.

Produk Pelayanan, | Surat lzin Praktek Tensga Promosi Kesehatan dan Dy Perilaku (TPKIP

e | e ]

Pengelolaan Pengadian, [ Lavanan Pengudunn Dinss Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota

Drumriad dergan:

Alnmat ¢ ualan H.R: Socbrantas Dumai

Website ¢ dpmptsp dumaikotago.id

Ermusil : dpmptspkotedumaic gmail.com

Kotnk Saran ¢ Dinas Penanaman Modal dan Pelayanoan Terpadu
Satu Pintu

Short Massge Seriace Centre -
Telepon ¢ 076531222




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Dasar Hulum.

L -

o

14

11

12

13

14

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan
Unelang-undang No. 17 Tahun 2023 tentang Kesehatan

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksansan LUndang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavenan Publik

Permenkes Rl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Registmam Tenagn keschatan
Permturnn MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Peroyvusunan
Smndar Pelayanan

Permendagn No. 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Daerah

Perntaran Menteri Pendayvagunaan Aparatur Negora dan Beformas: Birokras R
Nomor 70 Tahun 2021 lentang jabatan Fungsional Tenaga Promos Kesehatan
dan [lmu Penlaku.

Kepuiusan Menten Kesehatan BRI momor HK 01.07 /Menkes (301572020 Tentang
Standar Profest Tenaga Promos Kesehatan dan flmu Perilakuy

Keputuisan  Ketum  Majelis  Tenaga  Kesehatan  Indonesis  ndmor
HE.02.04/ MTKI /D006 /2017 Tentang Penertitan Surt Tendan Registras Bag
Tenagn Promosi Kesehatan

Surat Edaran Menten  Kesehatan Rl Nomor HK.02:01 fMENKES /6 /2024
Tentang Penyelenggarman Regstrast dan Persinan Tenaga Medis dan Tenanga
Keschaten Pasca terbitnya Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Keschatan

Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daernh Kota Dumai

Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi sertn Tats Kerjp Dinas Penanoman
Modul dan Pelayanun Terpadu Satu Pintu Kotn Dumai

Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahon atas Peraturan ‘Wali
Kotn Dumsl Nomor 70 Tahun 2022 tentang Peodelegasinon Wewenang
Peoyelenggirman Perignan Berusiha kepadn Dinas Penanamen Modal dan
Pelavanan Terpadu Satu Pintu Rota Dama

Sarana, Prasarmna dan/atav
Fasilitas.

OB NS s W N

Alit tulis kantor.

Stampel /cap legalitas.

Personal Computer/laptop dan kelenglapannya.
Janngan mternet

Printer) mesin pencetak.

Fillmg cabinet.

Meja dan kurs

Loke! pelayanan,
Ruang tungeu.

L

Kompetens Pelaksana

=r I - ol

angEN

Pejabat Penata Penzminan

Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan

Menguasa prosedur tentang penerbitan ixmn

Mengetahui dan memahami peraturan terkait periginan

Mengetahul kualifikasi sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetens: untuk jabatan terkait

Petugas Front (ffice
Pendidiban : Minimal hulusan SMU fsederngat
Fengalaman : -
Berwawnsan luns
Pengetahuan Kerja:
- Memahami tupoks unit kerjanva
- Memaham mekanisme dan administras) perizmnar
- Mengetahui dan memahami  peraturan terkait Surat  lzin Prakiek Tenaga
Promuosi keschatan dan [lmu Penlaku (TPKIF)
Keterampilan kerjn
- Dapat mengopernsikan komputer
- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelangean
- Dnpat bekenasama dalam tim
- Telitd
Disapling, Jujur dan bertanggungjnwab
- Berpenampilan menarik




pooe W

an ok &

Petugas Back Office
Fendidikan - Minimal SMA | sederajat
Pengalamar :
Berwawasaf luas
Pengetnhuin Kerji:
- Memahami tupoksi unit kerfanva
- Memahami mekanisme dan administrasi perizinan
- Mengetthui dan memahami peraturan terkal! Sural Izin Prakiek Tenaga
Promosi Kesehiatan dan [bmu Perilaku (TPKIP)
Keterampilun kerjs
- Dapat mengoperasikan komputer
- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan
- Dapat bekenasama dalam tim
« Teliti
Tim Teknis
Pendidikan © Minimal SMA/ sedernjat
Penpalaman : -
Berwawasan luas
Pengetahiuan Kerja:
- Memahami tupokni unit kerjanva
- Memaham mekamsme dan administras pergnan
- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat Iein Praktek Tenags
Promosi Keschatan dan lmu Perilako [TPKIP|
Keternmpilan kerja
Dapat mengoperasiknn komputer
Dapat bekerjasama dalam tim
Teliti dan cermat
- Disiplin, Jujur dan bertanggungiawab

Pengawasan Internal,

Inspektorat Dasrah Kot Dumai,

Jumlah Pelaksana.

1.
.
3.

3 (Tga) orang petugas frontline
4 (Empat | orang petugas verifikator,
6 (Enm)| orang petugas pemroses.

Jaminan Pelavanan

Apabiln produk layansn sudah selessl maka petugas dapat menginformeasikan Kepadi
pemohon melilui Telepon/ Short Messiage Sefudoe.

Jaminan Keamaran dan
Keselamatan Pelayvanan,

1,

2,

Untuk menjamin keamanan dalam penvelengegaraan pelayanan disediakan petugns
keamanan vang skan ditugaskan di area Ioket pelayanan.

Cedung pelayvanan dilenghapy dengan tabung pemadam kebakaran serta kamera
Closed Cirourt Telewsion.

Evaluasi Kinerja Pelaksana,

Melakukan survey indeks Kepuasun Masvarakat.

Survey  dilakukan  kepada masvarakat vang merasakan  Pelavanan  Dinas
Penanaman  Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai untuk
mengetahui tngkat kepupssan masvarnkat serts menjanng Keluhan  terhadap
pelaksannan pelavanan.

Survey akan dilakukan cleh Penata Perizinan Ahl Muda,

Survey dilakukan setahun dua kali dengan melakukan pervebaran  kuesigner
kepada masvaraka! pengguna layanarn.

Hasil survey berdasarkan pedoman pengolaban data Indeks Kepuasan Masyarakal
Hasil survey dengan indeks persepsi “kurang  baik”  ditindaklanjuti  dengan
melakukan pembahasan bersama baglan terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan indeks dan dibuatkan perencanasan tindak lamjut untuk
perbailen pada unsur-unsir vang dindla masih rendab.

Penilaian  kinerja pegawad oleh Subbagian Umum dan Kepegawainn Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Duma,




31. Jenis Pelayanan lzin Praktek Tenaga Pembimbing Kesehatan Kerja

A.Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

N KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. ! Persvaratan. 1 Mengisi permohonan diatas materai Rp. 10.000
2 Fotocopy KTH
3 Fotocopy ljazah
4 Paa poto ukuran 4 X 6 sehanvak 2 [dus) lembar
3 Surat Permyataan Pemenuhan Kecukupan SKP (bag Perpanjangan SIF)
& Bukti Kecukupan SKFP [begl perpanjangan SIP) di upload link skp kembkes. godd
T Surat Tands Regmstrasi (STR) yang masih beriaku '
8 Surat Keterangan mempunval tempat praktek
9 Bukti pemenuhan Kompetensi aleh Kemenkes bagl vang tidek berpraktek lebih dari
5 whun [Periama dan Perpanjangan)
10 Bag untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnys bagh STR
seumur Hidup
| 11 Berito Acare Pemeriksaan Tempat Praktek den Dines Kesehatan
2, Prosedur,
-+
- Waktu Pelayanan J (Tiga) han kena, apabila dinyatakan dokumen lengkap.
4. Baayn  Tarf. Tidak di pungut ayva
5. Produk Pelayanan, Surat lon Praktek Tenapa Pembimbing Keselhatan Kerja
@, Pengelolaan Pengadunn. Layanan Pengaduan Dinas Penansman Modal dan Pelayanan Terpodu Sarm Pmto Kot
Dumai dengan:
Alnmat Jalan H.R. Soebrantas Dumsi
Website dpmptsp dumaikota go.id
Email dpmptspkotadumais gmail.com
Kotak Saran Dinat Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu
Satu Pintu
Short Massge Servyee Contre .
Telepon O765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

2

Dasar Hukum.

KETERANGAN

3

LR

o

10,

£

14,

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Peluyanen Publik

Undang- Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Keschatan
Undang-undang No.17 Tahun 2023 tentang Kesehatan )
Peraturan Pemerintal Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik )
Permenkes R Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Regstros: Tenagn kesehntan
Peraturun MENFPAN dan BB No. 15 Tabun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Kesehatan B! npomor 22 tahun 2015 tentang standar
Kompetensi Manajerial Jabatan Fungsional Pembiminng Kesehotan Kerja
Permendogri No. 138 Tahun 2017 tentang Penyeienggarnnn Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Deerah

Surat Edaran Menteri Kesehatan Rl Nomor HE.02.01/MENEES /6 /2024
Tentang Penvelenggaraan Registrasi dan Periminan Tenaga Medis dan Tenaga
Kesehatan Pasca terbitnys Undeng-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Kesehatan

Peraturan Caerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Dumai

Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Orgamsasi, Togas den Fungs: serta Tata Kerja Dinas Penanaman
Modal dan Pelayvanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumal

Peraturan Wali Kotan Nomaor 124 Tahun 2022 Perubahan atns Peraturan Wali
Kota [Dumai Namar 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewesnang
Penyelengparaan Periginan Berusaha kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

Sarana, Prasarana dan/atau
Fasilitas.

HookRE

© o

Alat tulis kantor.

Stampel {cap legalitas.

Personal Computer (lapiop dan kelenghkapannyn.
Jaringan internet,

Printer /mesin pencetak.

Filling cabinet.

Mejn dan kursi.

Laket pelityvanan.
Ruang tungeu.

Kompetensi Pelakssana

Lfe —

A oE N

Pejabat Penata Perizinan

Memililki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan

Menguasal prosedur tentang penerbitan izin

Mengetahui dan memaham peraturan terkail pernam

Mengetahw kualifikasl sebagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetens: unfuk jnbatan terkmit

Petagas Front Cifice

Pendidikan : Minimal lulusan SMU / sederags

Pengalaman -

Berwawnsnn luan

Pengetahuan Kerja:

- Memahiuni tupoksi unit kerjanya

- Memahmmi mekanisme dan administrasi perizinan
Mengrtahui dan memahami  peraturan terkait Surat  lan Praktek Tenaga
Pembimbing Kesehatan Kerja

Keterampilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjosama dalam tim

- Teliti

- Dimiphin, Jujur dan bertangningawab

- Berpenampilan menarik




Petugas Back Office

Pendidikan : Minimal SMA /sederajat

Pengalaman : -

Berwawnsan luas

Pengetahuen Kera:

- Memahami tupolesi unit kerjanya

- Memahami mekanisme dan sdministrasi perizinan

- Mengetahul dan memahnmi peraturan terkait Surat izin Prakiek Tenaga
Pembimbing Kesehatan Kena

e Keterampilan Kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorentasi pada kepunsan pelangean

- Dapat bekerjpsama dalam tim

S

- Telit
4. Tim Teknis
i Pendidikan : Mmimal SMA |/ sederajot
b Pengalaman : -
c Bervmwnsan luan
d Pengetahunn Kerjn:

- Memahami tupoksi unit Kerjanya
- Memaham| mekanmisme don administasi perisvian
- Mengetnhui dan memabami peraturan terkait Surat fzn Praktek Tenaga
Pembimbing Kesehatan Kerja
c Keterampilan kerja
- Dapat mengoperasikan komputer
- Dapat bekerjasuman dalam tim
- Telitl dan cermat
- Bisiplin, Jujur dan bertanggungiawab

Pengawnsan Internal.

insprktoral Daerah Kota Dumad,

Jumiah Pelaksanm.

1. 3 (Tiga) orung petugns frontline
2. 4 |Empat | orang petugas verifikator,
3. b6 [Enam) orang priugas pemroses.

Jaminan Pelayanan.

Apabila produk layanan sudah selesm maka petugas dapat menginformasikan kepada
pemohen melalui Telepon/ Short Messoge Serice.

Jaminan Keamanan  dan
Keselamatan Pelavanan.

I.  Untuk menjamin keamanan dalam penyelenggaraan pelayanan disediakan petugas
keamanan vang nlan  ditugaskan di area loket pelavanan.

2, CGedung pelayanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran serta kamern
Cloged Circuit Telewsion.

Evaluasi Kinerja Pelaksana

1. Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarakat

2. Survey dilakukan kepada masyarnkat yeng memsakan Pelayanon  Dinos
Penapnaman Modal doan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kots Dumal  untuk
mengetnhui tingkat kepussan masyerekat serta memjaring keluhan  terhadap
pelaksanaan pelayanan

3. Survey akan dilakukan oleh Penata Perzinan Ahli Muda.

4. Survey dilnkukan setahun dua kall dengan melakulmn penyebaran kuesioner
kepada masyarakat pengguna lavanan.

5 Hasil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepussan Masyarakat.

. Hasil survey dengan  indeks persepsi “kurang  bak®  ditindaklanjuti  dengan
melakukan pembahasan bersama bagian terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan ndeks dan dibuatkan perencanaan tindak lanfut untuk
perbaikan pada unsur-unsur vang dinilal masih rendah.

7. Penilalan kinerjs pegawal oleh Subbagian Umum dan Kepegawalan  Dinas
Penanaman Modal dan Peluyvanan Terpadu Satu Pintu Kots Dumai




32. Jenis Pelayanan Izin Praktek Tenaga Epidemiologi Kesehatan
A.Proses Penyampaian Pelayanan (Seruvice Delivery).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Persvaratan,

= 000 = O e L -

o

Mengisi permobonan dintas materal Rp. 10.000

Fotocopy KTF

Fotocopy ljazah

Pus poto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 (dua) lembar

Surat Permyatean Pemenuban Kecukupan SKP (bagi Perpanjangan SLF)

Bulkti Kecukupan SKP [bagi perpanjangan SIP) di upload link skp.kemkes_go.id
Surat Tanda Regsiras (STR) yvang masih berlaku

Surat Keterangan mempunyai tempal prakiek

Suratl Ketcrangan mempunyii iempat prakiek

Bagl untuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnya bagy STR
seumur Hidup

Benta Acare Pemeriksann Tempat Praktek dan Dinas Keschatan

Prosedur.

‘-‘_.

v

'

.
[

| Walktu Pelavanan.

3 (Tigal hari kerja, apabila dinyvatakon dokumen lengkap.

Biava,/ Tarif,

Tidak di pungut biava.

Produk Pelayansn.

Surat lan Praktek Tenosga Epidemiolog Keschitan

Pengelolann Pengndunn.

Layanan Pengaduan Dinas Penanaman Modal dan Pelayvanan Terpadi Satu Pintu Kota
Duimen dengan:

Alamat : Jalan H.R. Socbrantas Dumai

Wehstte ¢ dpmptsp.dumaikots.go.id

Ematl

dpmptaspkotad umarcgmail com

Rotak Saman Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu

Saru Pinta

Short Massge Serice Centre !
Telepan ;076531223




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu

Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
% Nasar Hukum. 1. Undang-Undang Nomaor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2 Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Kesehatan
3. Undang-undang No,17 Tahun 2023 tentang Kesehatan
4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentong Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentwng Pelavanan Publik
5. Permenkes Bl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Regstrosi Tenagn keschatun
6, Peraturan MENPAN dan RB No, |5 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penvusunan
Standar Pelavanan
7. Permendagn Noo 138 Tahun 2017 rentang Penyelengegarann Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Darcrah
8. Keputusan Menter Keschatan Nomor HEO1.07 /MENKES;/ 3212020 Tentang
Standar Profesi Tenaga Epidemiologl Kesehatan,
O Surmt Edamn Menteri Kesehatan RI Nemor HK.02:01/MENKES/6/2024
Tenting Penvelengrrrasn Regisiras dan Peroonan Tenaga Medis dan Tenaga
Kesehatmn Fasea terbitnya Undang-undang Nomor 17 Tehun 2023 Tentang
Keschatan
10 Peraturan Daerah Nomor 12 Tabun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daemah Kota Dumal
i1 Peraturan Wall Kotn Dumai Nomor 37 Tahun 2022 teptang Kedudukan,
Sumunan Orgarsasi, Tugas dan Fungsi sertn Tata Kerja [inas Penanaman
Muodal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai
12 Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali
Kota [umai Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasinn Wewenang
Penvelenggaraan  Perizinan Berusaha kepada Dinas Pepanaman Modal dan
Pelayannn Terpadu Satu Pintu Kota Dumai
2. Sarana, Prasgrana danfamug | 1. Alan tulis kantor.
Fasilitas. 2. Stampel/cap legalitas,
3. Personal Computer/laptop dan kelengkapannyn
4. Jarnngan imternet
5. Printer/ mesin pencetak.
B, Filling cabinet.
7. Meja dan kursi
B.  Loket pelayanan,
9. Ruang tunggu
3. Kompetensi Pelaksana 1. Pejabal Penate Penzinan
a Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan
b Menguasai prosedur tentang penerbitan izin
[ Mengrtahui dan memahami peraturnn terkmit peronan
d Mengriahu kualifikasi sebagaimana telah ditetapkan dalam dokunen stundar
kompetensi untuk jabatan terkait
-1 Petugas Front Office
i Pendidikan ; Minimal luhusan SMU f sederajot
b Pengalaman :
c Berwawnzan luss
d Pengetahuan Kerja:

- Memubhami tupoksi unit kerjanys

- Memahami mekanisme dan administrasi perizinan

- Mengetahui dan memahami  peraturan terbalt Surat  lzin Praktck Tenaga
Epidemiologl Kesehatan

Keternmpilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dar beronentasi peda kepussan pelanggan

- Dapal bekerjasama dalam tim

- Teliti

- Digiplin, Jujur dan bertanggungiawab

= Berpennmpilan menank




oo w

on ey b

Petugas Back Office
Pendidikan : Minimal SMA /sederajat
Pengalaman : -
Berwnwnsan [uas
Pengetahuan Kerja:
Memakami tupaksi unit kerjanya
- Memahami mekanisme dan admimstras) peronnan
Mengetabui dan memahami peraturan terkait Surat [zin Prakiek Tenaga
Epidemiolog Kesehatan
Keterampilan kerja
- Dapat mengopernsikan komputer
- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan
- Dapat bekerjasama daliam tim
- Telitd
Tim Teknis
Pendidikan © Minimal SMA// sederajat
Pengalaman : - )
Berwnwnsan luas
Pengetahiinn Kerja:
- Memahami tupokst unit kerjnnya
- Memaharm mekanisme dan administras perizsinan
- Mengetahui dan memeahami persturan terkait Surat [xn Prakiek Tenaga
Epidemiologi Kesehatan
Keternmpilan kerja
- Dapat mengoperasikan komputer
Dnpat beherreama dalam tim
Teliti dan cermat
- Disiplin, Jojur dan bertnngningiawab

Pengawasan [nternal.

inspekiorat Daerah Kota Domal.

Jumlah Pelaksana.

I
2

3 (Tign) orang petugas fromtline.
4 (Empat | orang petugas verfikator,

3. 6 (Enam) orang peiugas pemroses,

dJaminan Pelayanan.

Apabila produk lavianan sudah selesal maka petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalud Telepon f Short Message Service.

Jamitian Keamanan dan
Kesslamatan Pelayanan.

1.

p 3

Untuk menjarmin keamanan dalam penvelengearsan pelavanan disediakan petugns
keamanan yang akan ditugaskan di area loket pelayanan,

Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran serta kamera
Closed Crrovnt Teleiasion.

Evaluasi Kinerja Pelaksana.

Melakukan survey indeks Kepuassn Masvarakat

Survey dilakukan kepada masysrakal  vang merasakan  Pelayanan  Dinas
Peranaman  Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota: Dumal  unfuk
mengetahui tingkat kepuasin masyarekat serta menjaring  keluhan  techadap
prlaksanaan pelayvanan.

Survey akan dilakuknn oleh Penata Perizinan Ahli Muda.

Survey dilakukan setahun dua kali dengan melakukan penyebaran kuesioner
kepada masvarakol pengguna layemmn.

Hagil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masyarakar,
Hasll strvey dengan indeks persepsi “hurang  baik®  ditindoklanjuti dengan
melakubian pembahasan bersama bagian terkait untuk dicarkan jalan keluar antuk
dapat meningkatian  indeks dan dibustkan perencanaan tindak lanjut untuk
perbaikan padn unsar-unsur yong dinilai masih rendah,

Penilamn kinera pegawai oleh Subbagion Umum  dan Kepegawaian Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai,




33. Jenis Pelayanan lzin Praktek Tenaga Entomolog Kesehatan
A.Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

1

2

3

Persvaratan.

Fotocopy KTP
Fotocopy lazah

R R R

Mengisi permshonan diatas matersi Rp. 10,000

Pas poto ukuran 3 X 6 sebanyak 2 (dua) lembar

Surat Permyataan Pemenuhan Kecukupan SKE (bagt Perpanjangan SIF)

Bulti Kecukupan SKP (bagl perpanjangan SIP) di uplond link skp kemkes go.id
Surat Tantdn Registrasi (STR) vang masih beriaku

Surat Keterntigan mempunyl tempit prakisk

Buiti pemenuhan Kompetensi oleh Kemenkes bag vang tidak berpraktek lebih dari

5 tahun (Pertama dan Perpanjangan)
10 Bagiuntuk Penerbitan SIP ke 2/ ke 3 wajib melampirkan SIP sebelumnya bagi STR

seumur Hidup

11 Berita Acara Pemenksann Tempat Praktel dan Dinas Kesehatan

Prosedur.

’
ke it 0

Wiktu Pelayanan.

A [Tiga) hari kerjn, apabila dinyatakan dokumen lengkap.

Biaya,/Tarif.

Tidak di pungut biaya.

a5

Produk Pelayanan.

Surat lgin Praktek Tenagn Entomolog Kesehatan

Pengelolaan Pengaduan,

Layanan Pengadusn Dines Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota

Dumat dengan:
Alamat
Wehsaite

Email

Kotnk Saran

Short Massge Sermce Cenitre
Telapon

Jalan H K. Seebrantas Dumal

dpmptsp. dumnikota. go,id
dpmptspkotadumaigmail . com

Minas Penanaman Modal dan Pelovanan Terpadu
Saty Pintu

0765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

3

oL

wn

=1

10,

11.

1

13

Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang Undang Nomor 36 Tahun 2014 Tentang Tenaga Keschatan
Undang-undang No. 17 Tahun 2023 tentang Kesehatan

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomaor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Menter Kesehatan Nomor 2062/ MENKES/PER/ X/2011 tentang [zn
Praktik dan Pelaksanaan Praktik Kedokteran

Permenkes Kl Nomor 46 Tahun 2013 Tentang Reglstrasi Tenagn kesehatan
Peraturan MENPAN dan BB No, 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyvusunan
Standar Pelayanan

Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentang Penvelenggaraan Pelavanan Terpadu
Sptu Pinm Dasrah

Keputusan Menteri Kesehatan Nomor HE.O1L, E]'?,-'MENIESISH,-'ZD‘JU Tentang
Standar Profesi Tenagn Epidemiologi Kesehnran.

Sumnt Edaran Menteri Kesehatan Rl Nomor HE.02.01/MENKES/6/2024
Tentang Penyelonggarman Registras dan Perizingn Tenaga Medis dan Tenaga
Kesehintan Pasca terbitmyn Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 Tentang
Kegahntan

Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah kota Dhumal

Peraturan Wali Kota Dumal Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudulkan,
Susunan Crganisasi, Tugss dan Fungsi sertan Tam Kerja Dines Penanaman
Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Duomead

Peraturan Wall Kota Nomaor 124 Tahun 2022 Perubshan atas Peratiran Wali
Kota Dumai Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasion Wewenang
Penvelenggaman Perizinan Berusaha kepada [Hnas Penanaman Modal dan
Pelnyanan Terpadu Saty Pintu Kot Dumam

Sarann, Prasarana dan/atau
Fasili

eI B i o

Alnt tulis kantor.

Stampel (cap legalitns,

Poraonial Computer/laptop dan kelengkapantive,
Jarngan intemet.

Printer/mesin pencetak.

Filling cahinet

Meja dan kurs,

Loket pelayanan

Ruang tunggtl.,

Kompetens: Pelaksann

BO TR =

an e

Pejabat Penata Periginan

Memilili kompetensi dan kewenangan dibidang perimnan

Menguasal prosedur tentang penerhitan tzn

Mengetabiul dan memahami peratursn terkail perignar

Mengetahui kualifikas sebagameana telah ditetapkan dalam deloomen standar
kompetens untuk jabatan teriait

Petugns Front (Mfice
Pendidikan : Minimal lilusan SMU [ sederajat
Penpgalaman :
Berwnwisan luas
Pengetahuan Kega:
Memahami tupoks unit keganya
Memahami mekanisme dan administras perizinan
- Mengetahui dan memahami  peraturan terkait Surat  lzin Prakick Tenaga
Entomplog Keschatan
Keterampilan kerja
= Dapat mengopernsikan komputer
- Romah dan berorentam pada kepuasan pelanggan
- Dapat bekerjasamea dalam tim
= Teliti
- Disiplin, Jujur dan bertanggungawab
- Berpenampilan menarik
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Petugan Back Office _
Pendidikan - Minimal SMA / sederajat
Pengalaman : -
Berwawnsan luas
Pengetahuan Kerja
Memahami tupoks anit kerjanya
- Memahami mekanisme dan administas perunnan
- Mengetahui dan memaham| peraturan terkait Surat l=in Prakiek Tenaga
Entomolog Kesehatan
Keterampilan kerja
- Dapat mengoperasikan komputer
- Ramah dan herorientan padn kepuasan pelanggan
- Dapat bekerjasama dakam tim
- Tehitd
Tim Tekrmis
Pendidikan - Mimmal SMA /sedecajat
Pengalaman : - )
Beromwasan luas
FPengetahunn Kerja:
= Memahami tupoks: wmit kerjanya
- Memaham mekanisme dan adminisiras peri@nmm
- Mengetahul dan memahami permturan terlott Surat bon Praktek Tenaga
Entomoiog Keschatan
Keterampitan kerja
Dapat mengopormsikan komputer
Dapat bekegasamn dalam tim
- Telitd dan cermat
- Disipling Jujur dan berianggungjiaweb

Pengawasan Intermal.

Inspektorat Dacrah Kotn Dumai.

Jumlah Pelaksana.

1.
2

3 (Tiga) orang petugas froritlire
4 [Empat | arang petugas verifilkator,

3. 6 [Enam) orung pelUgas pemmoses.

Jaminan Pelayvanan.

Apabila produk lavanan sodah selessi maks petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalil Telepon/ Shor! Messuge Service.

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelavanan.

Untuk menjamin keamanan dalam penyelenggarasn pelayenan disediakan perugas
keamanan vang akan ditugaskan di area loket pelavanan.

2. Gedung peloyenan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran serta kamera

Closed Cirewi! Television,
Evaluasl Kinega Pelaksana. 1. Melakukan survey lndeks Kepuasan Masvarakat

2. SBurvey dilakukan kepada masyarekat yang merasakan Pelavanan  Dinas
Penatiaman Modal dan Prlayanan Terpadu Satu Pintu Kota Duma untuk
mengetuhul Gngkat kepussin  masyarakat serta menjaring keluhan terhadap
pelaksanaan pelayanan.

3. Survey akan dilakukan oleh Penata Perizinan Ahli Muda.

4. Survey dilakukan setahun dua kali dengan melakukan penvebaran kuesioner
kepada masyarakal pengguna layanan,

5. Hasil survey berdasarknn pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masyarakat.

6. Hasil survey detigan  indeks persepsi “kurang bak®  ditindaklanjun  dengan
melakukan pembahnsan bersama bagian terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkntkan  indeks dan dibuatkan perencanaan tndak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur yang dindlal mash rendah,

7. Pemlaian Kinerjn  pegawai oleh Subbagian Umum dan Kepegawman [Dines

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pinty Kota Dumai,




34. Jenis Pelayanan Persetujuan Penggunaan Racun Api
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
L. Peravaratan 1. Mengisi blangko permohonan izin diates moteral 10,000,
2. Foto Copy KTP
3. Foto Copy Tanda Lunas FBB (SPPT-PH) Tahun Terakhir
4. Denah Lokasi Bangunan.
5. Poto Tabung racun Am, dilokas usahn
6. Fotocopy NFWP
7. Fotoccopy NFWFD
B, Surmt Kuasa bermeaterni 10,000 (jika diwakilkan),
8 Rekomendasi dars UPFT DAMEAR
2. | Prosedur.
I
a Waktu Pelayvanan. 3 (Tiga) hari kerja, apabila dinyatakan dokumen lengkap.
4 Biaya [ Tarif. Tidak di pungut hiava,
3. Produk Pelayanan. Surat Persetujuan Pengerunaan Rbcun Api
A Pengelolaan Pengaduan. Lavanan Pengaduan [Hnas Penanaman Meodal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota

Duimati dergan:

Admmat ¢ Jalan H.R. Soebranius Duma

Website dpmptsp.dumaikot.go.id

Emil ¢ dpmptsphotadumaicigmall oom

Kotak Saran ¢ Dinps Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu
Satu Fintu

Short Masasge Sermce Centre :
Telepot : 076531222




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
L. Dasar Hukum. 1. Undang-Lindang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaon Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelavanan Publik
3. Peraturan MENPAN dan BB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Stander Pelayinan
4, Permendogri Noo 138 Tahun 2007 tentang Penyelenggamnn Pelayansn Terpadu
Satu Pintu Dacrah
5 Persturan Dacralh Nomor 6 Tahun 2003 tentang ketentuan- Ketentuan
Peneegahan dan Penanggulangan Bahayn Kebakaran Sertn Retribus
Pemeriksann Alnt Pemadam Kebaknran.
6. Peraturan Daerah Koth Dumai Nomor 17 Tahun 2011 tentang Retribusi
Pemeriksann Alat Pemadam Kebakaran
7. Peraturan Doerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentuksn dan Susunsn
Perangkat Daerah Kota Dumsi
8 Peraturan Wali Kota Dumal Nomor 37 Tehun 2022 tentang Kedudokan,
Susunan Crganisasi, Tugas den Fungsi seria Tath Kega Dinas Penanaman
Modal den Pelayanan Terpadu Saty Pintu Kota Duma
9. Peratursn Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubshan atas Peraturan Wali
Kota Dumal Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian  Wewenang
Penvelenggaraan Perimnan HBerusahn kepada Dinas Penanaman Modael dan
Pelavanan Terpadu Samu Pintu Kota Bumai
2 Sarpna, Prasarana danfatau | 1. Alat tulis kantor,
Fasilitas, 2. Stampel/cap legalitas.
3. Persona] Computer/laptop dan kelenghapannya:
4,  Janngan nternet.
5 Prnter/mesin pencetnk.
fi,  Filhng catnnet
7. Meija dan kurm.
8. Loket pelayanan.
9, Ruang tungguy.
3. Kompetens: Pelaksann 1 Pejnbat Penata Penminan
[ Memiliki kimpetensi dan kewenanpan dibidang perizginan
b Menguasa prosedur tentang penerbitan izim
[ Mengetahui dan memahami peraturan terkait periginan
d Mengetnhur kunhfikasi sebagoimana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetens: untuk jabatan terfoit
2, Petugas Front (ffice
a Pendidiknan : Mirimal lulusan SMU /sedermat
5] Pengalaman | -
[ Berwawasan luas
d Pengetahuan Kerja

- Memahami tupoksi unit kerjanva
Memahami mekanisme dan administras percinan
Mengetahui dan memahami  peraturan terkadt Surat Persstujunn
Penpggunaan Racun Api

Keterampilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer
Ramah dan berorientasi pada kepuanian pelanggan
Dapat bekerjnsama delam Hm
Teliti

= Disiplin, Jujurdan bertanggungrwab

- Berpenampilan menarik
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Pendidikan - Minimal SMA/ sederajat

Pengalaman ;-

Berwnwnson luas

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tupoksi unit kerjanva

- Memahami mekanisme dan administrias: perizinan

- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat Persetujuan
Pengpunaan Racin Api '

Keterampilan kera

- Dapat mengoperasikan kKomputer

- Ramah dan beronentasi pada kepuasan pelangean

- Dapat bekerjasama dalam tim

= Teliti

Tim Teknis

Pendidikan : Minimal SMA /sederajat

Pengalamsan © -

Berwawnasan luas

Pengetnhunn Kerj

= Memahami tupoksi unit kerjanya

= Memaham mekanisme don administras: peruanen

- Mengetahui dan memahami peraturan terkalt Surat Persetujuan
Penggunaan Racun Api

Keterampilan kerja
Dapat mengopernsikon komputer
Dapat bekerjasama dalam tdm
Teltl dan cermat

- Disiplin, Jujur dan bertanggungiawab

Pengawasan Internal,

Inspektorat Daegrah Kota Dumai,

Jumlah Pelaksana.

1.
2. 4 (Empal ) orang petugas verifikator.
3. 6 (Enam| orang peiugas pemroses,

3 (Tiga) vrang petugas frontline

Jaminmn Pelavansn.

Apabila produk lavanin sudah selessi maka petugas dapat menginformasikan Kepadsa
pemohon melalui Telepon /Short Message Serpios

Jamiran Keamaran dan
Keselamatan Pelavanan,

2.

Untuk menjamin keamanan dalam penvelenggaraan pelavanan disediakan petugan
keamanan vang akan ditugnakan di area loket pelayonan.

Gedung pelayvanan dilengkap dengan tabung pemadam kebakaran - sertn kamern
Cloged Crroat Televisor,

Evaluasi Kinerja Pelaksana,

Melakukan survey indeks Kepunsan Masyarakat.

Survey  dilakukan kopada masyerakat vang mwerasakan  Pelavenan  Dinas
Penanaman Modal dan  Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kots Dumal  untuk
mengetahui nngkat kepuasan masyrrnkat sertn menjanng Keluhan  terhadap
pelaksanaan pelayanan

Survey akan dilakukan oleh Penata Periginan Ahli Muda.

Survey dilakikan setahun dua kali dengan melakukan penvebaran kuesioner
krpadn masvaraknt pengguns yanan,

Hawil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masyvarakat,
Hagil survey dengan indeks persepsi “kurang  baik™ ditindaklanjut  dengan
melnkuban pembahasan bersama bagian terkait untuk dicarikan jalan keluar untok
dapal meningkatkan indeks dan dibuatkan perencanasn tindak lanut untuk
perbaikan pada unsur-unsur vang dindad masth rendah;

Penilninn  kinerjn  pegnwni oich  Subbagian Umum  dan  Kepegowalan  Chnas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai.




35. Jenis Pelayanan Surat Keterangan Penelitian (SKP)
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

] )
NO KETENTUAN KETERANGAN

1 : Persvaratan. 1. Mengajukan permohonan digtas materal Rp. 100000, - [sepulubh fbu rupial).
2, TPotokopi KTP
3. Pas photo 4 x 6 sebanyvak 2 (dua) lembar.,
4. Fotocopy Kartu Mahesiswa
5. Proposal Mahasiswa
fi.  Rekomendam Penehtian dan Kempus
7. Rekomendasi dari DPMPTSP (jika dl luar kota).
2, Prosedur.
3. Winktu Pelayanan. 3 [Tign) hari kerjn, npabilas dinvatakan dokumen lengkap.
4. Bisyva / Tarif. Tidak di pungut biayva.
Produk Pelavaman. Surat Keterangoan Penclitian (SKP)
B, Pengelolaan Pengnduan. Lavanan Pengadoan Dinas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota
Dumai dengan:
Alamat ¢ Jalan H.R, Soebrantas Dumai
Website . dpmptsp dumaikota.go.id
Ernil : dpmptspkotad umaiiigmail.com
Kotak Saran ¢ [hnas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpaclu

Batu Pintu
Short Massge Serince Centre i
Telepan P 0765-312223




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Dasar Hukum,

ke

Lindang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayvanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanasn Undang.
Undang Nomor 25 Tahun 20049 tenteng Pelayanan Publik

Permendagr Mo, 64 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Relkomendas
Penelitian

Peraturan MENFPAN dan BB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelavanan

Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentang Penyelengearaan Pelavanan Terpada
Satu Pintu Daerah

Peraturan Dasrah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunen
Perangkat Dasrah Kota Dumad )

Peraturatt Wall Kota [Dumai Nomor 37 Tahun 2022 temtang Kedudulkan,
Susunan Organisasi, Tugns dan Fungsi serta Teta Kerja Dinns Penanamin
Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumas

Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Ferubahan atas Peraturan Wall
Kotan Dumal Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasinn Wewenang
Penyelenggarann Penzinan Berusaha kepada Dinas Pepanaman Moda! dan
Peinyanan Terpadu Satud Pintu Kota Dumal

Sarana, Prasarana  dan/atag
Faslitas

U R T

&

s

Alat tulis kantor,

Stampel fcap legalitas.

Personal Computer /lnptop dan kelengkapannyi.
Juringan nernet.

Primter/mesm pencetak.

Fillinig cabinet

Meja dan kurs.

Loket pelavanin,

Ruang tungeu.

Kompetensi Pelakaani

noTE ="

—_

=T I -l

Pejabat Penata Peninnan

Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan

Menguaaai prosedur tentang penerbitin zin

Mengetahui dan memahami peraturan terkait penizinan

Mengetahul kualifikasi sebagaimana telah ditetaphkan dalam dokuwmen standar
kompetensi untuk jabatan terkmit

Petugas Front Office

Pendidikan | Mintmal lulusan SMU/ sederaiat

Pengalaman : -

Berwawnnaan luas

Pengetahunn Kena:

- Memahami tupoks unit kerjanva

= Memahami mekanisme dian administras perginsn
Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat Keterangan
Penelitian [SKF)

Keternmpilan kerja
Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah don berorientasl pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Teliti
Dimiplin, Jujut dan beértanggungiawnb
Berpenampilan menarik
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Petugas Back Office

Pendidikan : Minimal SMA /sederajat

Pengalaman : -

Berwnwnsan luns

Pengetahuan Kerja:
Memahami tupoksi unit kerjanya

- Memahami mekanisme dan adminisiras perizinan

- Mengetahul dan memahami peraturan terkait Surat Keterangan
Penelitinn (SKP)

Keterammilon kens

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramoh dan herorientasi pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Teliti

Tim Tekms

Pendidikan : Minimal SMA fsederapit

Pengalaman. : -

Beraawnsan (UGS

Pengetahiuan Kerju:

- Memalhami tupoksi unit kerjanyn

- Memaham mekanisme dan administrasi perizinan

- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat Keterangan
Penelitian (SKP)

Keterampilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer
Dapat bekerjasama dalam tim

- Teliti dan cermat

- Diwiplin, Jujur dan bertangEungawab

Pengawasan Internul.

inspektorat Daerah Kota Dol

Jumlah Pelaksans

1.
2
3

3 (Tign) arang petugas frontiine
4 (Empat | orang petugas verifikator,
6 (Enam) orang petugas pemimses.

Jaminan Pelayanun.

Apabila produlk layanan sudah selesal makns perugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalui Telepon/ Short Message Sermoe

Jaminan Keamanan darn
Keselnmatan Pelayanan.

1.

2,

Untuk menjomin keamanen dalam penyelenggaraan pelavanan disediakan petugns
keamanan yang akan ditugaskan di area loket pelayanan.

Cedung pelayanan dilengkapl dengan tabung pemadam Kebakaran serta kamern
Closed Cirmut Telemsion.

Evaluns Kinerja Pelaksana.

Melakukan survey Indeks Kepunsan Masyarakat.

Survey  dilakukan  kepada masyvarakal  vang merasakan  Pelaynnan Dinas
Penanaman Modal dan Pelayvanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai untuk
mengetabul tinglat kepuasan masyarakal serta menjaring keluhan  terhadap
peiaksanaan pelavanan.

Survey akan dilakukan oleh Penata Periminan Ahll Moda,

Survey dilakulmn setahun dua kali dengan melakukan penyebarsn  kuesioner
kepada moasyarakat pengguna layanan.

Hasil survey berdasarkan pedoman pengolahan data indeks Kepuasan Masyarakat
Hasill survey dengan indeks persepsi “Kurang baik” ditindaklanjoti  dengan
melakukan pembahasan bersama bagian terkait untuk dicariken jalan keluar untuk
dapat meningkatinn  indeks dan dibuatkan perencanaan tindak lanjut unmk
perbaikan poda unsur-unsur yang dinila mash rendah.

Penilaion kinerjn. pegawm oleh Subbagian Umum dan Kepegawaian Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumeid.




36. Jenis Pelayanan Surat Keterangan Pembangunan Perumahan Sederhana Sehat
Bersubsidi Bagi Masyarakat Berpenghasilan Rendah
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3

Mengajukan permohoman diatas materai Rp. 10,000, (sepuluh ribu rupiah).
Proposal

Potokop Imn Mendinkan Bangunan {IMB].

Potakapi NFWP/NFWFD Pemohon.

fEin Lingkungan (SFPL),

Sertifikat tanah/bukt kepemilikan tanah lsinnya
Bukt Pembayaren Pajak Bumi dan Batgunan Tanah terakhir

Infoermasi peruntukan kawasan dan Dinas PLUPR Kota Demad
Rekomendas: Persatuan Perumahan Realestate Indonesia (REI) atau sejenisnya.

ol T

2. Prosedur.

= T

3. Waktu Pelnvanan. 3 (Tiga) hari kerja, apabita dinyatakan dokumen lengkap.

*

Biave /Tarif. Tidnk di pungut bhaya

| —

5. EPl'd::-ti:.l.'!i Pelavanan. Surnt Keternngan Pembangunan  Peromehan  Sederhana  Sehat  Hersubmidi Hag
Masvarakat Perpenghasilan Rendah

A Pengelolaan Pengaduan. Lavanon Pengadian Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota

Dumai dengan:

Alsmat : Jakan H.R, Seebrantas Dumad

Website ¢ dpmpapdumailota.ge. id

Ermet] : dpmpspkotadumars gmail.com

Kotak Sarun Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Sam Pint

Short Massge Sertice Centre 1 -
Telepon . DT65-31222




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. Dasar Hukum. 1. Undang-Undang Nomor 25 Tehun 2009 rentang Pelayanan Publik
2. Peraturan Pemenntah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomaor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. Peraturan Pemerinmh Republik Indonesin Nomor &4 Tahun 2016 tentnng
Pembangunan Perumahan Masyarakat Berpenghasilan Rendah
4. Peraturan MENPAN dan RB No, 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penvusunan
Stnndar Pelayanan
5. Permendagr No, 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelavanan Terpady
Satu Pinti Daerah
6. Peraturan Dmerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daeraly Kota Dumai
7. Peraturan Wali Kota Dumal Nomor 37 Tahun 2022 tentang Hedudukan,
Susunan Crgarnsas), Tugas dan Fungs: sertan Tata Kera Dinas Penanaman
Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kots Dumad
B, Peraturan Wali Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali
Kota [Dumat Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegosizn Wewenang
Penyelenggarman Perizinan Berussgha kepaida Dinas Penanaman Modal dan
Pelavanan Terpado Sato Pintu Kota Dumai
2. Sarpna, Prosarana doan/stae | 1. Alst tulis kantor.
Fasilitns. 2. Stmpel fcap legalitas,
3. Personal Computer laptop dan kelengkapannya.
4. Janngan intemmet
5 Printer/mesin pencetak,
6, Filking cabinet
7. Mejn dan kursi,
8. Lolet pelayanan,
9. Ruang tunggu
3. | Kompeiensi Pelaksana 1. Pejabatl Penata Permnan
a Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan
b Mengunsa prosedur tentang penerbitan izin
c Mengetahtl dan memahami peraturan terkair perisinsn
d Mengetnhul kualifikasi sebagmimana telah ditetapkan dalam dokumen: standar
kompetensi untuk jrbatan terkait
2 Pemugas Front Office )
W Pendidikan @ Minimal lulusan SMU/ sederajat
4] Pengalaman :
C Herwmwasan hias

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tupoksi unit kerjanya

- Memahami mekanisme dan administras perizinan

- Mengetahui dan memabami  peraturan terkait Surat Keterangan
Pembangunan Perumahan Sederhana Schat Bersubmdi Bagn Masvarakan
Berpenghusiliun Rendah

Keterampilan kerja

= Dupat mengoperasikan komputer

- Hamah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasamn dalam tim

- Telit

- Disiplm, Jujur dan bertanggungjawal
Berpenampilan menank
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Petugas Back Office N

Pendidikan : Minimal SMA /sederajat

Pengalaman -

Berwawnsan luss

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tupoksd unit keranya

- Memahnmi mekanisme dan administras) periziman
Mengetahul dan memaham! pernturan tericnit Surat Ketermngan
Pembangunan Perumahan Sederhana Sehat Bersubeidi Bagi Masyvarakat
Berpenghasilan Rendah

Keterampilan kerja

- Dapal memgoperasikan komputer

- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjosama dakam tim

- Telhit

Tim Telknis

Pendidikan : Minimal SMA/ sederajat

Pengalaman © -

Berwnwnsan luns

Pengetahuan Kerja:

- Memahumi tupoks unit kenanya

- Memahami mekanisme dan admindstrasi periginan

- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat Keterangan
Pembangunan Perumahan Sederhana Schat Bersubsidi Bagi Masyvarakat
Berpenphasilan Rendah

Keterampilan ke

- [apatl mengoperasikan komputer

- Dapat bekerjssama dalam im
Teliti dan cermat

- siplin, Jujur dan bertanggungiawnb

Pengawasan Internal.

Inspektorat Dasmah Kota Dumait.

Jumlah Pelaksana.

1.
-
3

3 {Tiga) orang petugas frontline
4 (Empat | orang petugas venfikator.

6 [Enam) orang peligas pemroses.

Jaminan Pelayanan,

Apabila produk lavanan sudah selesm maka petugas dapat menginformasikan kepada
pemahon melalul Telepon/ Short Message Service.

Jaminan  Keamanan  dan
Keselamatan Pelayanan.

Untuk menjemin keamanan dalam penvelenggaraan pelayanan disediakan petugas
kenmanan yang ekan ditugaskan di aren loket pelavanan,

2. Gedung pelavanan dilenghap dengan tebung pemadam kebakarnn sertn kamera
Closed Cirmut Telemsion.

Evaluasi Kinerja Pelaksana 1. Melakukan survey Indebs Kepuasan Masyarakat.

2. Survey dilakukan kepada masyvarakat yang merasakan  Pelayanan  [Jinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumnd untuk
mengetahui  unghat kepursan masvarakat sertn menjaring kelubhan terhadap
pelaksanaan pelayanan.

3. Survey akan dilakukan oleh Penata Penzinan Ahl Muda

4. Survey dilakukan setahun dua kali dengan melakukan penyebaran kuesioner
kepodn masvarakat pengguna lavanan.

5, Hasdl survev berdasarian pedomnn pengolahan dats Indeks Kepuasan Masyvarakat.

fi. Hasil survey dengan indeks persepsi “kumng bailk® ditindaklanjut  dengan
melakukan pembahasan bersama bagian terkait untuk dicankan jalnn keluar untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibuatkan perencanann tndak lamut untuk
perhaikan pada unsur-unsur yang dindlal masih rendah.

7. Penilaan kinerja pegawai  oleh Subbagisn Umum dan  Kepegawamn  Dinas

Penanaman Modal dan Pelayvanan Terprdu Sam Pintu Kotn Dumai,




37. Jenis Pelayanan lzin Perubahan Penggunaan Tanah.
A. Proses Penyampaian Pelavanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. Mengisi blangko permohonan lain diates materai 10,000,
b || DESAEL 2. Fotocopy KTP Pemilik
3. Fotocopy Sertifikst Surat Tanah
4, Fotocopy tanda lunas PEB (SPPT-PBB| wahun terakhir
5. Pas Photo 3 x4 {2 Lembarj
6,  Fotocopy NPWTP
| 7. Rekomendasi Teknis dari Kantor Pertanahan Kots Dumai
2. | Prosedur.
| .
| L s ol ]
3. | Waktu Pelayuna, 3 [Tiga| hari kerja, apabila dinyatakan dokumen lengkap.
4. | Biava/Tarif, Tidak di pungut binya
o Produk Pelayanan | Surat lxin Perubahan Pengeunaan Tanah
6. Pengelolaan Pengaduan, Layanan Pengaduan Dhinas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota

[rumai dengan:

Alamat : JJalan HUR. Seebrantas Dumat

Website ¢ dpmptsp.dumaikota.go, id

Ermiml { dpmptaplotadamaiiigmail. com

Kotk Saran :  Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
St Pintu

Short Massge Seritce Centre
Telepon ¢ O765-31223




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

2

3

Daser Hulum,

Undang-Undang Nomor 26 Tehun 2007 tertang Tata Ruang

Undang-Undang Nomaor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang Undang Romor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Darmah dan Retrbum
Daemah

. Pemmaturan  Pemerintah Nomor |5 Tahun 2010 tentung Penvelenggaraan

Perintaan Ruang )

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang:
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentng Pelayvanom Publik

Permiuran Menten Agraria [ Kepala Badan Pertanahan Nasional No 2 Tahun
19493 tentane Taww Cara Memperoleh [=in Lokasi dan Hok Atas Tnnah bogg
Perusahann dalam Rangka Penanaman Modal

Permturan Kepals Badan Pertannhan Nasional Republik Indenesin Nomor 2
Tahun 2011 Tentsng pertimbangan teknis pertanahan dalam penerbitan [zin
Lokasi, penetapan loknst dan izin perubahan penggunaan tanah

Peraturan Menter Agrara dan Tata Ruang/ Kepals Badan Pertanabhan Nasional
Republik [ndonesta Nomor 14 Tahun 2018 tentang lon Lakasi

Peraturnt MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2004 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelavanan

Permendagri No. 138 Tahun 2017 tentang Penvelenggarnan Pelavanan Terpadu
Satu Pintu Daerab

Peraturen Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentulmn dan Susunan
Peranghkat Daerah Kota Dumia

Peraturan Wal Kota Dumsi Nomor 37 Tahun 2022 tentang Keduduokan,
Susunan Crganisssi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Terpadu Sat Pmtu Kot Dumag

3 Persturan Wall Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubaban atas Peraturan Wali

Kotn Dumai Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewenang
Penyelengearann Penzinan Berusaha kepada Dinas Penanaman Modal den
Peluyanan Terpadi Satu Pintu Kota Dumai

Sarana, Prasammna don/stau
Fasilitas.

ol B LR

Alat tulis kantor,

Smampel /cap legalitas.

Personal Computer /laptop dan kelengkapanmnyn.
Jaringan mntermet.

Printer /mewin pencetnk,

Filling cahinet

Misja dan karsi.

Loket peloyanan,

Rumng tunge.

Kompetensi Pelaknanna

BT E -

an oBE M

Pejabat Penata Pernizmnan

Memiliki kompetens dan kewenangan dibidang perimnan

Menguasal prosedur tentang penerbitan izn

Mengetahul dar memshami peraturom terkait perizingan

Mengetahul kualifikasi sebagaimana telah ditetaphan dalam dokumen standar
kompetensi untuk jabatan terkait

fPetugas Front Office

Pendidikan : Minimal lulusan SMU /sedernjnt

Pengalaman : -

Berwawasan [uas

Pengetahuan Kerjn:

- Memahami tupoksi unit kerjunyva

- Memahami mekanisme dan adminigtrasi perizinan

- Mengetahii dan memahami peraturan terkait Surat lzsin Perubahan
Penggunaan Tanah

Keterampilan kerja

- Dupat mengoperastkan Kompuler

- Ramah dan beronientasi pade kepussan pelangean

- Dapat bekerjasamn dalam Gm

- Tehiti

- Diarpling Jujur dan bertanggunginwal

- Berpenampilan menarik
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Petupas Back Ofice

Pendidikan : Minimal SMA (sederajat

Pengalaman :

Berwawasan luas

Pengetahuan Kerja

- Memahami tupoksi unit kerjanya

- Memahami mekamsme dan administras] perizinan
Mengetahui dan memahami peraturan teckait Surat [zin Perubahan
Penggunnan Tanih

Keterampilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah den beronentam pade kepuasan pelangsan

- Dapat bekerjazama dalam tim

- Telin

Tim Tekrs _

Pendicikan @ Mintmal SMA /sederajat

Pengalaman : -

Berwawasan luas

Pengetahuan Kera:

- Memahami tupoksl umt kerjanya

- Memaharmi mekanisme dan administras peristinn

. Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat in Perubahan
Pengeunaan Tanah

Keterampilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Toliti dan cermet

- Dimipling, Jujur dan bertangeungawab

4. Pengawasan Intermal. Inspektorat Daerah Kota Dumad.
3, Jumlah Peliksana 1. 3 (Tiga) orang petugas frontline
2. 4 [Empat | prang petugas verifikator,
3. 6 (Epam) orang petUgHs pemroses,
6. Jaminan Pelayanan. Apabila produk lavanan sudah selesal maks petugas dapat menginformasikan kepadn
pemohon melalil Telepon/ Short Messoge Seriace.
7. Juminan  Keamansn  dan | 1. Untuk menjumin keamanan dalam penvelenggaraan pelayanan disediakan priuges
Keselamatan Pelavanan keamanan vang akan ditugaskan di ares loket pelayanon.
2. Gedung pelayanan dilengkapt dengan tabung pemadam kebakarnn serta kamern
Closed Ciroinl Telejision.
8. Evaluasi Kinerja Pelaksana. 1. Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarakat
2. Survey dilakukan kepada masvarnkst  yang  merasakan  Pelayanan Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai  untuk
mengetabul tingkat kepussan masyarakat serts menjanng  keluhan  terhadap
pelaksangan pelayanan.
A, Survey akan dilakukan oleh Penata Perizinan Ahli Muda
4, Survey dilakukan setnhun dun kali dengan melakukan penyvebaran kuesioner
kepads masvarakal pengguno layanan,
5. Hasil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masyarakat.
6. Hasll survey dengan indeks persepsi “kurang baik® diindaklanjut dengan
melakukan pembahasan bersamn bagian terkait untuk dicarikan jalan keloar untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibustken perencanaan tindak lamjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur yang dinilai masih rendah.
7. Penilmmn kiners pegawm oleh Subbagian Umum  dan Repegawaan  Dinas

Penanaman Modil dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai.




38. Jenis Pelayanan lzin Pendirian Satuan Pendidikan Dasar dan Menengah (IPSPDM)
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3

Mengisi permohonan diatas materai 10.000

Print out Nomor Induk Berusaha (NIH] dan 055

Print oul Kesesuaian Kegiatan Pemanfaatan Ruang (KKPR| dart 058
Print outl Surat Pemivataan Pengelolaan Limgkangan (SPPL) dan O5S
Fatocopy Sertifikar Tanah

Fatocopy KTF

Fotocopy NFWT

Fotocopy PBA (2 tahun terakhir)

Pasphoto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 jdua) lembar

Rekomendast dar Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Do
Sural Kuasa bermaterad 10,000 (jika diwaldlkan)

D ORI P B

-0

o Prosedur,

v

’

:
[T

3 Waktu FPelayvanan. 3 (Tiga) hart kerja, apabila dinyatakan dokumen lengkap.

<+ Biigya Tarif Tidak di pungut biaya.

5. | Produk Pelayanan Surat lsn Pendirian Satuan Pendidikan Dasar dan Menengah (IPSPDM)
i3

J Pengelolaan Pengaduan Layanan Pengaduan Dinas Penanaman Modal dan Pelovanan Terpadu Satu Pintu Kota

Duma dengan:

Alamat : Jalan H K. Soebrantas [himai

Welsite ¢ dpmptep.dumaikota.go,id

Emal : dpmptspkotadumaiiigmaoil.com

Kotak Saran :  Dinas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu
Satu Pintu

Short Massge Sernce Cenfre .

Telepon 1 OT6S-31222




A. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. Dasar Hukum, 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Namonal

2. Undang Undang Nomor 20 Tehun 2003 tentang Sisterm Pendidikan Nasional
{Lembaran Negira  Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan
Lembaran Negarn Hepublik Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 tentang Ciara dan

Dosen

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik

5. Peruturan Pemerimtah Nomor 19 Tahun 2005 tenteng Standsr Namonal
Pendidikan;

fi. Peratursn Pemerintah Republik Indonesia  Nomor 17 Tahun 2010 Tentang
Pengelolaan Dan Penyelenggaraan Pendidikan

7. Peruturan Pemerintah Republik Indonesia  Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-lindang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik.

8. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomoer 32 Tahun 2013 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 Terntang Standar
Namiomal Pendidikan

9, Peraturan Mentern Pendidikan dan Kebudavaan Republik Indonesin Nomor 36
Tahun 2014 Tentang Pedoman Pendinan, Perubahan, dan Penutupan Satuan
Pendidikan Dasar dan Menengah.

10, Peraturan MENPAN dan BB No 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Stondar Pelayanan

11, Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesin Nomor 138 Tahun 2017
teritang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Doeerah

12, Surat Edaran Xementerion Pendidikan, Kebudavaan, Riset dan Teknolog
Republik Indomesia Nomor 26 Tahun 20121, tanggal 22 Oktober 2021 tentang
loin Pendiran Satuan Pendidikan

13, Peraturan Dacrah Kota Dumal Nomior 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kota Dumal

14, Pernturan Wall Kots Nomor 37 Tahun 2022 tentang  Kedudulen, Susunan
Organisast, Tugas dan Pungsi serta Tata Kerjn Dings Penmnaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kots Dumai

15, Peraturan Wall Kota Nemor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali
Kota Dumai Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian  Wewenang
Perivelenggaraan Periginan Berusaha kepada Dinas Pensnaman Modal dan
Pelavanan Terpadu Satu Pmitu Kota Dumai

2. Saranna, Prasarana dan/Etao
Fastlitas.

Alnt tulis kantor.

Stampel feap legalitus

Personal Computer /laptop dan kelengkapannya.
Jaringan internet.

Prirter /mesin pencetak.

Filling cabinet.

Meja dan kursi.

Loket pelnvanan

Fuang unggu.

00 I Gk

3. Kompetensi Pelaksana Pejabat Penata Ferisinan

Memilikt kompetensi dan kewenangan dibidang perizinan

Menguasai prosedur tentang penerbitan izin

Mengetahiui dan memahami peraturan (erkail perizinat

Mengetahui kualifikasi schagaimana telah ditetapkan dalam dokumen standar

kompetensi untuk jabatam terimit

anos =

Petugas Front Office

Pendidiloan @ Mimimal lulusan SMU |/ sederajat

Penpgalaman :

Berwawasan luas

Pengeiahuan Kerji:

- Memahami tupoksi umit keganye
- Memaham! mekanisme dan administras: periznan
- Mengetahui dan memahami  peraturan teckait Surnt ao Pendinan Satuan
Pendidikan Dasar dan Menengah (IFSPDOM|

e Keterampilan kerja
[Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorientast pada kepuasan pelangsan

- Dapat bekerjasamn dalam tm

= Telit

- Mhgipling Jujur dan bertanggungjawab

- Berpenumpilan mennrik

BN TN
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Petugas Back Office

Pendidikan : Minimal SMA /sederajat

Pengalaman : -

Berwawnsan lusas

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tupoks unit kenanya

- Memaham| mekanisme dan admimstras perizinan

- Mengetnhui dan memahami peraturan terkail Sural lon Pendinan Satuan
Pendidikan Dasar dan Menengah (IPSPOM)

Keterampilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Bamah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Teliti

Tiemn Telnis

Pendidikan | Minimal SMA /sederajat

Pengalaman :

Berwawasan luas

Pengetahunn Kerja:

- Memahumi tupoksl unit kerjanva

- Memahami mekanisme dan administras perizinan

- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat ban Pendirian Satuan
Pendidikan Dasar dan Menengah (IPSPDM)

Keterampilan ket

- Dapat mengoperesikan komputer

- Dapat bekerjasama dalam tim

= Teliti dan cermmt

- Disiplin, Jujur dan bertanggungiawab

Pengawasarn nternal,

Inspektorat Daerah Kota Duamm.

Jumlah Pelaksana

1.
2
BN

3 (Tiga) orang petugas frontline.
4 (Emipat | orang petugas verifikator.
6 (Enam) orang peliugas pemroses.

Jaminan Pelayanan.

Apabila produk layvanan sudeh selesai maka perugas dapar menginformastkan kepada
pemohon melalui Telepon/ Short Message Service.

Jarmanan Keamanan dan
Reselamatan Pelavanan,

1

.

Untuk menjamin keamanan dalam penyvelenggaman peluyanan disedinkan petugas
keamanan vang akan ditugaskan di area loket pelayanan.

Gedung peluvanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran serta kamern
Clased (irewit Television,

Evaluasi Kinerja Pelinksana,

Melakukan survey Indreks Kepussan Masyarakat.

Survey dilakukan kepads masvarakat yang merasakan  Pelayvanan  Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumal  untuk
mengetnhui tingkst! kepugsan masyvorakat serth menjering keluhan terhadap
pelaksanann peloyanan.

Survey akan dilakukan olch Penata Permnan Ahli Muda

Survey dilakukan setabun dus kali dengan melabukan penyebaran kuesioner
kepads masyarakiat pengguna layanan.

Hasil survey herdasarkan pedomun pengolahan data Indeks Kepussan Masyaralkat.
Hasil wurvey dengan indeks persepsi *kurang baik™ ditindakianjuti dengan
melakikan pembahasan bersama bagian terkait untuk dicarion jolan keluar untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibuatkan perencanaan tndak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur yang dinilai masih rendah.

Penilalan ldnerja pegawai  oleh Subbagian Umum dan Kepegawaian  Dinas
Penanaman Moda! dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai.




39, Jenis Pelayanan lzin Pendirian Satuan Pendidikan Non Formal (IPSPNF).
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

N [ KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. | Persvararan. 1. Mengisi permohonan diatas materai 10.000
2. Fotocopy KTP
3. Fotocopy NFWT
4. Fotocopy Sertifikat Tanah
5. Fotocopy PBB (2 tahun terakhir)
&. Pasphoto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 (dua) lembar
7. Print out Nomor Induk Berusaha (NIH) darl 0S8
8. Print out Kesesuaion Kegintan Pemanfaatan Ruang (WKPR) dan OS8
9. Print out Surat Pernyntaan Pengelolaan Linkungan (SPPL) dan 0SS
10 Rekomendasi darl Dinus Pendidikan dan Kebudsyasn Kota Dumai
11.Surat Kussa bermaterai 10,000 (jikn diwaldlkan)
2. | Prosedur.
3. | Wakt Pelayanamn. 3 (Tiga) hori kerja, apabila dinyataken dokumen Jenghap.
4. Biaya ) Taril, Tidak di pungut buaya.
5 Produk Pelavanan. Surat lzin Pendinan Satuan Pendidikan Non Formal (IPSPNF).
f. Pengelolonn Pengaduan Lavanan Pengaduan Dinas Penanaman Modal dan Pelayrnan Terpadu Satu Pintu Kota
Dumai dengan:
Alamat ¢ Jalan H.R, Soebrantas Duma
Website :dpmptsp.dumaikotago, id
Emuil dpmptapkotadumeaizgmail.com
Kotnk Sarnn Dinas Pensnaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Saru Pinm
Ehort Massge Sermce Cenlre ;.
= Telepon 0765-31222




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NG KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. Dasar Hukum. 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nemor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
2, Undang Undang Fepublik ndonesin Nomar 14 Tahun 2005 tentang Gura dan
Dosen
3.  Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik
g Perpturan Pemerintah Republik Indonesin Nomor 17 Tahun 2000 Tentang
Pengelolaan Dan Penyelenggaraan Pendidikan
5.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia  Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang Undang Nomor 25 Tehun 2009 tentang Pelayanan Publik.
(3] Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 32 Tahun 2013 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerinteh Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar
Nastonal Perdidilcan
7.  Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudavaan Republik Indonesia Nomor 81
Tahun 2013 tentang Pendinan Satuan Pendidikan Non Formal,
B. Peraturan MENPAN dan RB No 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelevanan
9. Peraturan Menteri Dalam Negen Republik Indonesia Nomor 138 Tahun 2017
tentang Penvelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah
10. Sural Edarar Kementerinn Pendidikan, Kebudayesn, Riset dan Teknolog
Republik Indonesia Nomor 26 Tahun 2021, tenggal 22 Oktober 2021 teniang
[zin Pendirian Satuan Peodidikan
11. Pernturan Dacrah Kota Dumal Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Dacrab Kote Dumai
12, Peraturan Wall Kota Nomor 37 Tahun 2022 tentang  Kedudukan, Susunan
COrganisasi, Tugas dan Fungsi serta Tats Kerja Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumar
13 Peraturan Walli Kote Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan ates Peraturan Wali
Kote Dumai Nemor 70 Tohun 2022 tentang Pendelegasinn Wewenang
Penyelenggaraan Pertrinan Berusaha kepada Dinas Penanoman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumag
2. Serana, Prasarana dan/aten | L Alat tulis kanter,
Fasilitas, 2. Stampel/cap legalitns.
3. Personal Computer /laptopn dan kelengkapnomyi
4.  Jaringan internet.
5. Printer/mesin pencetik.
6, Filling cabinet.
7. Meja dan kursi
& Loker pelayanmn,
9, Rusng tunggu.
3. Hompetensi Pelaksann 1. Pejabat Ponata Periginan
“ Memilika kompetenst dan kewenangan dibidang perizinan
b Menguasal prosedur tentang penerbitan izin
- Mengetahitl dan memahami peraturan terimit penzinan
d Mengetahui kunlifikas sebagaimana telah ditetapkan dalam dolumen standar
kompetensi untuk jabatan terkait
Z Petugas Front Cffice
a Pendidikan : Mimimal lulusan SMU /sederajat
(] Pengalaman : -
C Berwawnsan luas
d Pengetahunn Kerju:

- Memahami tupoksi unit Kerjanyn

- Memahami mekanisme dun administrast perisinan

- Mengetahui dan memahami  peraturan terknit Surat #n Pendirian Satuan
Pendidikan Non Formal ([PSPNF)

Ketermmpilan kena

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan beromentasi pada kepuasan pelanggan
Dapat bekerjasama dalam tim
Teliti
Distphn, Jujur dan bertanggungiawab

- Berpenampilan metarik
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Petugas Back Office

Pendidikan : Minimal SMA/ sederaiat

Pengalaman ; -

Berwawasan luas

Pengetahinan Kera:

- Memahami tupoksi unit kerjanya

- Memahami mekanisme dan administrasi perznan

- Mengetahui dan memaham| peraturan terkait Surat fzin Pendirian Satuan
Pendidikan Non Formal ([PSPNF)

Keterampilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggnn

- Dapat bekerjasame dalam tim

="Telity

Tun Teknis

Pendidikan : Minimal SMA / sederajat

Pengalaman - -

Berwnwasan luas

Pengetahuan Kera:

- Memahami tupoksi unit kerjanyva

- Memahami meknnisme dan admimistrasi perizinan

- Mengetahu dan memahami pemturan terkat Surat lon Pendirian Satuan
Pendidilian Non Formal (IPSFNF)

Keterampilan kerjn
Dapat mengoperasikan komputer

- Dapat bekerjasama dalam tim
Teliti darn cermat

- Dhsipling Jujur dan bertanggungiawab

Pengawasan lntermal.

Inspektorat Daerah Kotn Dumaad.

Jumilah Pelaksana.

i
2
3

3 (Tiga) orang petugas frontline,
4 [Empal | orang petugas verifikator.
6 (Enam) orang peiugng pemroses.

Jaminan Pelayenan.

Apabila produk lavanan sudah selesal maka petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalui Telepon / Short Message Service.

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelavanan,

 H

2.

Untuk menjamin keamanan dalam penyelenggarasn pelayanan disediakan petugas
keamanan yvang akan ditugaskan di area loket pelayanan

Oedung pelavanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran serts kamera
Closed Cyreult Telewizion.

Evaluasi Kineria Pelaksana.

Melakukan survey Indeks Kepuasan Masyarskat,

Survey  dilakukan  kepada masyvarakat vang merasakon  Pelavanan  Dings
Pepanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Potu Kota Dumm untuk
mengetahiul  tngkat kepussan masyerakat serta menjaring  keluhan  terhadap
pelaksansan pelavanan.

Survey akan dilakukan oleh Penata Periminan Ahli Muda.

Survey dilakukan setahun dua kali dengan melakukan penyebaran kuesioner
kepada masyarakal pengguna layanan. '

Hasil survey berdasarian pedoman pengoiahan daia Indeis Kepuasan Masyvaraknn.
Hasil survey dengnn  indeks persepm “kursng  bak™ ditindaklanjut dengan
melakokan pembahnsan bersama bagian terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapnt meningkatkan indeks dan dibuatkan perencanasan tndak lanjut unmok
perbaikan padn unsur-unsur  yang dinila; masth rendah,

Penilatan  kmerja  pegawal  oleh Subbagian Umum dan Kepegawminn [Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumat.




40. Jenis Pelayanan lzin Pendirian Satuan Pendidikan Anak Usia Dim.
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO | KETENTUAN

KETERANGAN

l 2

i. Persvarntan

3

Mengis permohanan diatas materar 10,000

Fotocopy KT

Fotocopy NFWP

Fowocopy Sertifikat Tanah

Fotocopy PBB (2 tahun tecakhir)

Paspheto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 jdua) lembar

Print out Nomor [Induk Berusaha (NIB} darl OS5

Print out Kepesunian Kegintan Pemanfaatan Ruang (KKPR) dard 0SS
Print out Surat Permyatasn Pengelolaan Linkungan (SPPL} dan OS5
Rekomendasi dard Dinas Pendidikan dan Kebudavaan Kota Duamad
Sumt Kuasa bermaterai 10.000 (jikn diwakilkan)

EoomNEnE W

L=

s

Prosedur.

Iq—I-ul—l -

: 5 Waktu Pelayanan.

3 [Tiga| hari kerja, apabila dinyataken dokumen lenghap.

Biayva/Tarif.

Tidak di pungut biaya

Surat lzin Pendinan Satean Pendidikan Annk Uma Dind,

3
4
5. Produk Pelavanan.
f

Pengelolaan Pengrdusn.

Layvanan Pengaduan Dinas Penanaman ‘Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota
Dumai dengnn:

Alamat . Jalan H.R. Seebrantas Dumnd

Wehsite { dpmptsp.dummkota.go.id

Erroni v dpmptsplkotad umeagmail . com

hotak Saran inas Penanamen Modal dan Pelayanan Terpudu
Sat Pintu

Short Massge Serince Cenfre N
Telepon ; DT6S5-31343




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
L Dasar Hukum 1.  Undang Undang Republik Indonesin Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional

2. Undang Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahon 2005 tentang Gury dan
Dosen

3. Updang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik

4 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia  Nomor 17 Tahun 2010 Tentang
Pengeloloan Dan Penyelenggaraan Pendidikan

5 Peraturan Pemerintah Repuhlik Indonesia  Nomor 96 Tahun 2012 tentang]
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

fi, Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 32 Tahun 2013 Tentang

Perubahan Atas Peraturan Pemerintzh Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar

Nasional Pendidilon

Surnt Edaran Kementerian  Pendidikan, Kebudayasan, Riset dan Teknolog

Republik Indonesis Nomor 26 Tahun 2021, tanggal 22 Oktober 2021 tentang

[zin Pendimian Satuan Pendidikan

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudavaan Republik Indonesin Nomor 84
Tahun 2014 tentang Pendirian Satuan Pendidikan Anak Usia Dini

9. Persturan MENPAN dan RB No 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan

10. Peraturan Mentenn Pendidikan dan Kebudavaan Nemor @ 18 Tahun 2018
tentany Penyediaan Layanan Pendidikan Anak Usia Dini.

11, Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 138 Tahun 2017
tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daernh

12, Peratoran Daerah Kota Dumal Nomeor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kota Dumal

13. Peraturan Wali Kotn Nomor 37 Tahun 2022 tentang Keduduksn, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi sérta Tata Kerjn Dinas Penanaman Modal dan
Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumad

14. Peratoran Wali Kota Nomor 124 Tahuon 2022 Perubahon atas Peraturan Wali
Kota Dumai Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewenang
Penyvelenpearaon Perizinan Berusaha kepads Dines Penanaman Modal dan
Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai

=]

2 Sarmnae, Prasarana dan/atau
Fasilitas.

Alat tulis knntor.

Stampel [cap legalitun.

Personal Computer/laptop dan kelenghkapannya,
Jaringan intermnet.

Printer /mesin pencetnk,

Filling cahinet.

Meja dan kurst

Loket pelayanan,

Runng tunggu

ol e B A i

3. Kompetensi Pelaksana Pejabatl Penata Perizinan

Memilild kompetenst dan kewenangan dibidang perizinan

Menguasai prossdur tentang penerbitan izn

Mengetahui dan memahami peraturan terkait perizinan

Mengetahui kualifikas) schagnimans telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetensi untuk jabatan terkait

QA oE—|"

Petugas Fromt Office
Pendidikan : Minimal lulusan SMU fsedernjat
Pengalaman : -
Berwawnasan luas
Pengetahunn Kerjn:
- Memahami fupoksi unit kegenya
- Memahami mekanisme dan administrasi perizinan
- Mengetahui dan memahami  peraturan terkait Surat lein Pendirian Satuan
Pendidikan Anak Usia Dini
e Ketermmpilan kerja
- Dapat mengoperasikan komputer
Ramah dan berorientas pada kepuasan pelanggan
- Dapat bekerjasama dalam tim
- Teliti
Disipling Jujur dan bertanggungjawab
- Berpenampilan menark

anoE N
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Petugas Back Office

Pendidikun : Minimal SMA / sederajat

Pengalaman | -

Berwawasan luas

Pengetahuan Kerjn:

- Memaham tupoks unit kenanva

- Memahami mekanisme dan administras perzinan

- Mengetahul dan memahami peraturan terkait Surat an Pendinan Satuan
Pendidikan Anak Usia Dim

Keterampilan kenn
Dapat mengoperesikoon komputer

- Rumal dan berorentasi pada kepuasan pelangean

- Dapat bekerjasama dalam tm

- Telita

Tim Tekms

Pendidikan : Minimal SMA/ sederajat

Pengalaman : -

Berwawasan luas

Pengetalnian Kerja:

- Memahami tupoksi unit kKenatya

- Memahami mekanisme dan administrasi perizinan

- Mengetahui dan memahami peraturan terkait Surat lnn Pendinan Satuan
Pendidikan Anuk Usia Dim

Ketermmipilan kerja

- Dapal mengaoperasikan komputer

- Dapat belerjasama dalam tim

« Telitt dan cermat

- Drimiplin, Jujur dan bertanggungawab

Pengawasar [nternal,

Inspektoral Deerah Kota Dumai.

Jumiah Pelaksana

1.
2
3.

3 (Tiga] orang petugas frontline
4 (Empat | orang petugas verifikator.
6 [Enam)| orang peligas pomimses.

Jaminan Pelnyanan.

Jarminar Reamanan tlan
Keselamatan Pelavanan

Apabiln produk lavanan sudah selesai maka perugas depat menginformasikan kepada
pemohon melalu Telepon/ Short Message Seryice.

I}

Untuk menjamin keamanon dalam penyelenggaman pelayansn tisedinkan petugas
keamanan vang akan ditugaskan di aren loket pelaysnan.

Gedung pelayanan dilengkapl dengan tabung pemadam kebakaren serta kamera
Closed Cirotat Teleuwision.

Evaluasl Kinerja Pelaksana.

Melrkukan survey Indeks Kepuaosan Massarakat,

Survey dilakukan kepadn masyarakat yang merasakan  Pelayanan  [inoas
Pepanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Hota Dumai untuk
mengetahui tingkat kepuasan masvarakat serta menjaring keluhan terhadap
pelaksanaan pelayanan.

Surveyv akan dilakukan oleh Penata Perizinan Ahli Mudna

Survey dilakulkan setahun dus kali dengon melakukan penyebaran kuesioner
kepada masyarnkat pengeuna layanan.

Hasil survey berdasarkan pedoman pengolehan data Indeks Kepuasan Masyarakat
Hastl survey dengan  indeks persepsi *kurnng  baik” ditindaklanjuti dengan
melnkukan pembahasan bersama baginn terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkatikan  indeks dan dibuatkan perencansan tndak  lanjul untuk
perbaikan pada unsur-unsur yang dinils mamhb rendah,

Penilmnn  kinerda pegawal  oleh Subbagian Umum dan  Kepegawaion  Dinas
Penanmman Modal dan Pelavanan Terpady Sate Pty Kot Dumai.




41. Jenis Pelayanan Kerjasama Penyelenggaraan dan pengelolaan Pendidikan oleh
Lembaga Asing dengan Lembaga Pendidikan Indonesia.
A. Proses Penyampaian Pelayanan {Service Delivery).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. Persvaritan., 1. Mengs permohonan distas msterad 10,000
2.  Fotocopy KTP
3, Fotocopy NPFWF
4.  Fotocopy Sertifikat Tanah
5. Fotocopy PBB (2 tahun terakhir)
6. Pasphoto ukuran 4 X 6 sebanyak 2 [dun) lembar
7. Print out Nomor Induk Berusaha [NIB| dari OS5
B, Print out Kesesuaian Kegiatan Pemanfaatan Ruang (KKPE| dari O85
9. Print out Surat Pernyatasn Pengelolann Linkungan (SPPLI dard OS5
10, Rekomendas) dart Dinas Pendidikan dan Rebudayvaan Kota Dumai
11. SBurat Kuass bermaterm 10,000 (jike-diwakilkan)
12. Potokopi akreditasi oleh Badan Alkreditas Nasional
13. Dokumen perjanjian Kerjasama entara LPA dan LP1
2. | Prosedur.
3. Waktu Pelayanan. 3 (Tigal han kerja. apabila dinyatakan dokumen lengkap,
4. Bimya/ Tarif. Tidak di pungut biaya
5 Produk Pelayanan Surat Kerjasamn Penyelenggaraan dan pengelolasan Pendidikan oleh Lembagn Asing
dengan Lembaga Pendidilan Indonesia,
6. Pengelolaan Pengaduan. Layanan Penguduan [Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota
Dumai dengnn;
Alamat Jalan H R, Soebrantas Dumai
Wehsite : dpmptsp.dumaikota.go._id
Emexil t o dpmptapkotadimaicigmail com
Kotak Saran : [hinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu
Short Massge Seriice Centre :
Telepon :  O765-312323




B. Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. Dasar Hukum. 1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 teritang Sistem
Prondidikan Nasional
2. Undang-Undang Republik Indonesin Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan
Dosen
3. Undang-Undesng Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan
Publik
4.  Peraturan Pemerintah Republik [ndonesia  Nomor 17 Tahun 2010 Tentang
Pengelolaan Dan Penyelenggarman Pendidikan
5. Peraturan Pemerintah Republik [ndenesia  Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Talkun 2009 tentang Pelayanen Publik.
6. Peraturan Pemenntah Republik Indonesia Nomor 32 Tahun 2013 Tentang
Perobahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar
MNasional Penididikan
7. Surat Edaran Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Fiset dan Teknolog
Republik Indonesia Nomor 26 Tahun 2021, tanggal 22 Ghiober 2021 tentang
[xin Pendirian Satuan Pendidikan
B. Peraturan MENPAN dan RB No 15 Tahun 2014 Tentang Pedomnn Penyusunan
Stnndar Pelavanan
€. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudavaan Republik Indonesis Nomor 31
Tahun 2014 Kenga Sama Penyelenggaraan dan Pengelolaan Pendidikan oleb
Lembagn Pendidikan Asing Dengan Lembaga Pendidikan i Indonesia
10. Peraturan Menteri Dalam Negen Republik Indonesin Nomor 138 Tabhun 2017
tentang Penyelenggaman Pelavanan Terpadu Satu Pintu Daerah
11. Permturnn Deermb Kot Dumasi Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kote Dumag
12, Permturan Wali Kota Nomor 37 Tahun 2022 tentang  Keduduksn, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tam Kerja Dinas Penanaman Modal dan
Pelaynnan Terpado Satu Pintu Kota Dumai _
13, Peraturan Wall Kota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peratoran Wall
Kota Dumai Nomor 70 Tehun 2022 tentung Pendelegnsion Wewenang
Penvelenggarann Perizinan Berusahs kepade [Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai
- B Sarnna, Prasarana dan/atau | 1, Alat tulis kantor.
Fasilitas. 2. Stampel/cap legalitas.
3,  Personal Computer/ lnptop dan kelengkapanriva.
4. Jaringan internet.
5. Printer/mesin pencetak.
6.  Filling cabinet.
7. Mem dan kurs.
8. Loket pelayanan.
9. Ruang tangeu.
3. | Kompetensi Pelaksans 1.  Pujabat Penata Perizinan
i Memiliki kempetensi dan kewenangan dibidang perizinan
b Menguasai prosedur tentang penerbitan izin
¢ Mengetahul dan memahami peraturan terkalt perizinan
d Mengetahui kualifikasi sebagammana telah ditetapkan dalam dokumen standar
kompetenst untuk jabatan terkait
2, Petugas Front Office
1 Pendidikan - Moumal [ulusen SMU [/ sederajar
b Pengailnman :
[ Berwawnsan luas
d Pengetahuan Kerja:

Memahami tupoksi unit keranya
Memahami mekanisme dan administrusi perisinan
Mengetahui dan memahami  persturan terkait Surat Kerjasama
Penyelengrarann don pengeloloan Pendidikan oleh Lembagn Asing dengan
Lembaga Pendidikan [ndonesin

Keterampilan kKerja

- Dopat mengoperasikan kompurer

- Ramah dan berorientas pada kepuasan pelanggan

- Dopat bekerjosama dalam tim

= Telita

- Digiplin, Jujur dan bertanggungjawab

- Berpenampilan menarik
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Petugas Back Office

Pendidikan : Minimal SMA /sedernjat

Pengalaman : -

Berwawnrsan luas

Pengetahuan Kerja:

- Memahnmi tupoksi unit kerjanya

- Memohami mekanisme dan administrasi permnan

- Mengetahul dan memahami pernturan terkait Surat Kerjasama
Peavelengenrann dan pengelolonn Pendidikan oleh Lembages Amng dengan
Lembuga Pendidikan Indonesia

Keterampilan kerja

- Dapat mengopernsikan komputer

- Rumah dan berorentas pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Telits

Tim Teknis

Pendidikan | Mirime! SMA /sederajat

Pengalaman - -

Berwawnsan luns

Pengetahusn Kera:

- Memahami tupoksl unit kerjanva

- Memahami mekaninme dan 2dministmaal perizinan

- Mengrtahui don memaham: pernturan terkait Surat Kerjasama
Penvelenggarann dan pengelolaan Pendidikan oleh Lembaga Asing dengan
Lembagn Pendidikan Indonesia '

Keterpmpilan kena

- Dapat mengoperasikan komputer

- Dapat bekerjasama dalam tm

- Teliti dan cermat

- Dimiplin, Jujur dan hertanggungiawab

4. Pengawasan [nternal Inspektorat Daerah Kota Dumad.
Jumlah Pelaksana. L 3 (Tignl nrang petugas frontine
2, 4 |Empat | orang petugas verifikator,
4, 6 (Enam) orang petugas Pemmroses.
6. Jaminan Pelavanan, Apubils produk lavanan sudah selessi maka petugas dapat menginformasikan Kepada
pemohon melalul Telepon / Short Message Service.
7. Jaminan  Kesmanan  dan | 1. Untuk menjamin keamanan dalam penyelengearaan pelavanan disediakan petugss
Keselamatan Pelnyanan. keamanan vang akan ditugaskan di area loket pelavanan,
2. Gedung pelayanan dilenghkap) dengan tabung pemadam kebakaran serta kamera
Closed Crrown! Telemsion
8. Evalumgi Kinerjfs Pelaksana. 1. Melakukan survey ndeks Kepuasan Masyvarakat
2 Survey dilakukan kepada masvarakal yang merasakan  Pelayvanan  Dinas
Penannmar Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kot Dumani untuk
mengelahui tingkat kepuasan masyarakat seria menjaring keluhan terhadap
pelaksanaan pelavanamn,
3. Survey akan dilakukan olch Penata Perizinan Ahl Muda.
4, Survey dilakukan setahun don kall dengan melakukan penyebaran kuesioner
kepadn masvarakat pengguna layanan.
5. Hasil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masyarikat.
6. Hasil survey dengan indeks persepsi “kurang  baik” ditindaklsnjutt  dengan
melnkukan pembahasan bersama bagian terkadt untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan  indeks dan dibuatksn perencanaan tindak laojut untuk
perbaikon pada unsur-unsur yang dinida masih rendah,
7. Penilaian Kinerjn pegawii  oleh Subbagian Umum dan  Kepegawalat Dinos

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Sata Pintu Kota Dumai.




42. Jenis Pelayanan lzin Operasional Lembaga Kesejahteraan Sosial.

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN

1

2

KETERANGAN

3

Persvaratan.

Mengssi permohonan distas materal 10000

Fotocopy KTF Pengurus Lembaga Kescjahteraan Sosndal

Fotocopy NFWF Lembags

Surat Keternngan Dormisil

Aktn Pendinan Lembaga Kesejahternan Sosal

Profil Lembgn/ ALHART)

Rencoani Keglntan dan Program Kerju Lembagn Kesejahteraan Sosinl
Relenglonpan Sarans dan Prasamana

. Daftar Anak dan Pengasuh

10. Poto Papan Namn Merk

11. Prnt out Nomor linduk Berusaha (NIB] dari 033

12 Rekomendan dar Dhinas Sosnl dan Pemberdaynan Masvarakat Kotn Dumal

0w M Bl N

Prosedur.

Waktu Pelavanan,

3 [Tiga) han kerja, apalula dinyslakan dokumen lengkap.

By Tarif

Tidak di pungut biava

Produk Pelayanan

Surat lzin Operamonal Lembaga Kescjahteraan Sosial.

o|w|s|w

Pengelolnnn Pengrduan

Layanan Pengaduan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota

Dymad dengan;

Alnmuai ¢ Jalian HOR. Sosbrantas Dumni

Waebarte 1 dpmptsp.dumnikote, go. id

Emenl dpmptsphotadumalagmadl com

Kotuk Saran Dinoas Pepnanaman Modal dan Pelayvanan Terpadu
Satu Pmty

Short Masspe Service Centre

| Telepon 076531222




B.Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Kota Dumai (Manufacturing).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

1

2

3

Dasar Hukum.

1. Undane-LUndang Republik [ndanesia Nomor 4 Tehun 1979 Kescjahteraan Anak

2. Undang-Undang Republik Indonesin Nomor 11 tahun 2009 tentang
Kenejahternan Sosial,

3.  Undang-Undong Republik donesia Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelayannn
Publik

4. Peroturan Pemenniah Rl Nomor 2 Tehun 1988 wentang Usaha Resejphicraan
Sosinl Bagl Anak yang Mempunysi Masalah,

5. Pernturan Pemenntah Republik Indonesia  Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksangan Lindang-Undang Nomor 25 Tehun 2009 tenting Pelayanan Publik.

f Keputusan Menteri Sosial Nomor 135/HUK Tahun 2009 tentang Standar
Nasicnal Pengasuhan den Perlindungan Anak di Bawah Lima (5] Tahun.

7. Keputusan Menteri Sosial Rl Nomor 15A4/HUK/2010 1entang Panduan Umum
Program Kesejahternan Sosial Anak.

8.  Permturan Menteri Sosial No. 30 Tehun 2011 tentang Standar Nasional
Pengasuhan Anak di Lembagn Kesejahteraan Sosial Anak.

4.  Peraturan Monteri Sostal Nomor 16 Tahun 2012 tentang Sertifikasi Pekerin
Sosinl Profesional dian Tenaga Kessjahteraan Sostal

10, Perpturan MENPAN dan KB No 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelavanan

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 138 Tahun 2017
tentang Penyelenggarann Pelayanan Terpadu Satu Pintu Dacrah

12, Peraturan Daerah Kota Dumal Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentakan
dan Susunan Perangkat Dasrah Kota Duma

13. Peruturan Wali Kota Nemor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan
Omganisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerjn Dinas Penanaman Modal dan
Pelavanan Terpadu Satu Pmtu Kota Dumai

14, Peraturan Wali Kotn Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atas Peraturan Wali
Kots Dumai Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasinn Wewenang
Penyelenggaraan Perizinan Berusaha kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadiu Satu Pintu Kota Dumai

Sarana, Presdarana dan/ataog
Fasilitas.

o oo hohoka 0

Alnt tulis kantor,

Sumpel/cap legalitas.

Persomal Computer /laptop dan kelengkapnnnys.
Jaringan internet,

Printer/ mesin pencetalk,

Filling cabinet.

Meja din koisi.

Loket pelavinin,

Runang tungg,

Kompetens Pelakeana

LA gE -~

ﬂ.ﬂrﬁlllul-

Pejnbat Penata Penmnan

Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang penzinan

Mengunaai prosedur tentang penerbitan o

Mengetahui don memahami peraturan terkail perizinan

Mengetahul kualifikasi sebagnimana telah ditetaplan dalam dokumen stundar
kompetensi untuk jabatan terkodt

Petugas Front Office

Pendidhkan : Mommal lulusan SMU/ sedermat

Pengalaman : -

Berwawasar luans

Pengetahusan Kena:

- Memahami tupolks unit kerjanyva

- Memahami mekanisme dan administras) perimnan

- Mengetahui dan memahami  peraturan terkait Surat lzin Operasional
Lembaga Keselnhteraan Sosial

Keterampilan kerja

- Papat mengopernsikan komputer
Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelangsan

- Dapat belkerasama dalam tim

- Telig

- Disiplin, Jujur dan bertanggungiawab
Berpenampilan menank




Petugns Back Office

Pendidikan © Minimal SMA/sederajat

Pengalaman : -

Berwawasan luas

Pengetahuan Kerja:

- Memahami tupoksi unit kerjanya

- Memahami mekanisme dan administrasi perizinan

- Mengetahul dan memahami persturan terkait Surat lxin Operasional
Lembaga Kesejnhternan Somn

€ Keterampilan keria

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan beronentas pada kepuasan pelanggan

- Papal bekerjasama dalem tm

- Teliti

Tim Tekms

Pendidikan : Minimal SMA/ sederajat

Pengalaman : -

Berwawasan luss

Pengetahuan Kera:

- Memahami tupoks umt keganya

- Memahami mekanisme dan administrasi perizman
Mengetahul dan memahami peraturan terzat Sorat [zn Operasional
Lembagn Kesejahternon Sosial

e Keterampilnn kerja
Dapat mengoperasikan komputer

- Dapat bekenasama dalam tim

- Teliti dan cermat

- Pisiplin, Jujur dan bertangeungawab

oofr o= Ihl

En T B S

Pengawasan Internal

Inspektorat Dacrah Kots Dumad.

Jumlah Pelaksana.

1. 3 (Tigal orang petugss frontline.
2. 4 (Empat | orang petugnas verifikator.
A 6 [Enam) orang pelLgns peinroses,

Jaminan Pelsyanan.

Apabiln preduk layanasn sudah selesai maks petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalui Telepon / Short Message Serviece.

Jarminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayaunnt

1. Untuk mergamm keamanan dalam penyelenggaraan pelayonan disediakan petugas
keamanan vang akan ditugaskan di area loket pelayanan.

2. Gedung pelavanan dilengkapt dengan tabung pemadam kebakaran serta kamers
Closed Circuat Teledsion.

Evaluasi Kinerja Pelaksann.

. Melakukan survey [ndeks Kepuasan Masyarakat,

2. Survey dilakuksn kepsda masyvarokat vang merasakan  Pelayanan  [Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai  untuk
mengelahul  tingkat kepunsan masvaraka! sertan menjaring keluhan  terhadap
pelaksanzan pelayanan.

3. Survey akan dilakukan oleh Penata Perizinan Ahl Muda.

4. Survey dilokukan setahun dus kall dengan melakukan penyebaran kuesioner
kepada masyarakat pengmuna loyanan,

5. Hasil survey berdasarkan pedoman pengolaban data Indels Kepuasan Masvarakat,

6. Hasl survey dengan indeks persepsi “kurnng  bailk® ditndakisojub densan
melakikan pembabasan bersami bagian terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan indeks dan dibuatkan perencanasn tindak lanjut unmk
perbukan pada unsurunsur yang dinilal masih rendah,

T. Pemlman lonena  pegawar  oleh Subbagean Umum dan  Kepegawnian  Dinas
Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pmtu Kota Dumand.




43. Jenis Pelayanan lzin Dokter Hewan.
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).
NO KETENTUAN KETERANGAN

1 2 3

1. Persynratan. Mengizl permohonan diatas materal 10.000

Fotocopy KTP

Fawocopy NFWP

Pas poto berwarna 4 x 6 sehanyak 2 (dua) lembar

Fatocopy Sural Tanda Registrasi Veteriner (STRV) yang masih berlaku
Forocopy linzah Profesi Dokter Hewan

Surat Pernvatann mempunyni tempat praktek

Surat Rekomendasi dart Organisasi Profesi PDH] sesuai tempat prokiek

. Surat Rekomendasi dan Dinas Eetahanan Pangan den Pertanian Kota Dumai
10, Surat Kuasa bermateral 10.000 [jika diwakilkan)

11. Surat lzin Praktek Dokter Hewan vang Asll (untuk perpanjangan tzin).

REAGNE LN

2. Prosedur.

I-e—I-n»— -

3 Waktu Pelayanan. 3 (Tiga) han kerja, npabila dinvataknn dokumen lengkap.
4, Buaya,/ Tarif. Tidak di pungut naya.
5. Produk Pelavanan, Surat lzin Dokter Hewnn
f. Pengelolaan Pengaduan., Lavanan Pengudupn [hnas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kot
Dumai dengan:
Alammnt : Jalan H.R. Soebrantas Dumai
Wehsie ¢ dpmptapdumaikota. go.ld
Eral ¢ dpmpispkotsdumaiiigmail.com
Kotak Saran ¢ Dinas Penanaman Modnl dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu
Short Massge Seruce Centre

Telepan i 0765-31222




B.Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
1. Dasar Hukum. 1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Pulbitik

2. Undang-undang Nomor 41 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 18 Tahun 2009 Tentang Peternakan dan Kesehatan Hewan

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesin  Nomor 96 Tahun 20012 tentang
Peluksanaan Undang-Undeng Nomor 25 Tahun 2009 entang Pelayanan Publik.

4,  Peraturan MENPAN dan RB No 13 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan

5. Peraturan Pemerintah Nomor 3 mhun 2017 tentang Otoritas Veteriner

f.  Permendagrl No, 138 Tahun 2017 tentang Penvelenggaraan Pelayvanan Terpadu
Satu Pintu Daerah

T Peraturan Menteri Pertanion Nomor 3 tahun 2019 tentang Pelayanan Jasa
Medik Veteriner

8  Peraturen Daersh Kota Duma Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perungkot Daerah Kote Dumai

9.  Peraturan Wali Kota Nomor 37 Tahun 2022 tentang HKedudukan, Susunan
Organisast; Tugas dan Fungs: serta Tata Kerja Dinas Penanaman Modal dan
Pelavanan Terpadu Satu Pinto Kota Dumail

10, Peroturan Wali KEota Nomor 124 Tahun 2022 Perubahan atss Peraturan Wall
Kota Dumai Nomoer 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasion  Wewenang)
Penyvelenpgaraan Perizinan Berusaha kepadn [nas Penanaman Modal dan
Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Durnai

2. Sarana, Prasarana dan/atav
Fasilitas.

Alat tulis kantor.

Stampel fcap legalitas.

Personal Computer/laptop dan kelengkapannya
Jarngan infernel

Printer/ mesin pencetik.

Filling cabinet.

Mejn dan kursi.

Lotket peliy anarn.

Ruang tungeu.

Lol S i LIl

3 Kompetenai Pelaksana Pejabat Penntn Perizinan
: Memiliki kompetenst dan kewenangan dibidang perizinan
Menguasal prosedur tentang penerbitan izm
Mengetahui dan memahami peraturan teriot perznan
Mengetahui Kualifikasi sebagaimana telah ditetapkan dalam dekumen standar
kompetensi untuk jabatan terkait

on e -

Petugas Front Office
Pendidikan : Minimal Tulusan SMU / sederjat

Berwawanan luas
Pengetahuan Kerja:
- Memuhami tupoksi unit kerjanya
Memahami mekanisme dan administrosd perizinan
Mengetahui dan memahami - perataran terkait Sumt lein Dokter Hewan
B Keterampilan kerja
Prpat mengoperasikan Komputer
- Ramah dan berorfentasl pada Kepuasan pelangean
- Dapat bekerjasamn dalam tim
- Teliti
- Disiphlin, Juwur dan bertanpgungiawab
- Berpenampilan menknik

EfODE N




BO TR W

G o

Petugas Hack Office
Pendidiknn - Minimal SMA/ sedernjat
Pengalnman :
Herenwasan luns
Pengetahuan Kerjn:
- Memahami tupoksi unit keganya
- Memuahami meknnisme dan administrasd penzinan

Mengetahul dan memahsm pernturan terkait Surnt izin Dokter Hewan
Reterampilan kenn
- Dupat mengoperasikan komputer
- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelangesn
- Dapat bekerjavama dalam tm
- Teliti
Tom Teknia
Pendidikan - Minimal SMA/ sederajat

| r ]

Berwwwnsan luap
Pengeiahuan Kerja:
- Memahnmi tupoksi unit kerjanyva
= Memaham mekamsme dan administram persinan
- Mengetahu dan memahami pernturan teriait Surat lzin Dokier Hewsn
Keterampilan kerjn

Dmpat miengoperasikan Komputer

[apat bekerjasama dalam tim

Teliti dan cermar

Disiplin, Jujur dan bertanggungiawah

Pengawasan intermal,

Inspektommt Daerah Kotn Duma,

Jumiah Pelaksana 1. 3 (Mign) orang petugas fromiiine
2. 4 jEmpat | orang petugas venifikator.
3 6 (Enam] orang pelugas pemmosss
Jaminan Pelayanan. Apabiila produk lsvanan sudah selesa maka petugas dapat menginformasikan kepada

pemohon melalui Telepon / Short Message Seroe.

daminan Keamanan  dan
Keselnmatnn Pelayanan,

2.

Untuk menjamin keamanan dalam penvelenggaraan pelayanan disediakan petugas
keamanan vang akan ditugaskan d area loket pelayvanan.

Gedung pelavanan dilengkam dengan tabung pemadam kebakaran serin Kemers
Closed Ctrennt Telemision

Evaluasi Kinera Pelahsarna

Melukukan survey Indeks Kepuasan Masyrrakat.

Survey  dilakukan kepadn masyarakat  vang  mermuakan  Pelayanan  Dinag
Penanaman Modial dan Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai  untuk
mengetahun tingkat kepuasan masyarakat serta menjaring keluhan terhadap
pelaksanuan pelavanan,

Survey aknn dilakukan oleh Penata Periminan Ahl Muds

Survey dilakukan setalhun dua kali dengan melakukan penyebaran kuesioner
Hasil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masyarakat
Hanll mirvey dengan  indeks persepsi “kurang baik® ditindaklanjuti dengan
melnkulkan pembahasan bersamn bagian terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dopat menmingkatkan  indeks dan dibustkan perencanaan tindak lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur yang dinilai masih rendah,

Penilainn  kinerja pegawni  oleh Subbagian Umum dan Kepegawaian Dinos
Pensnaman Modal dan Pelayanan Terpedo Satu Pintu Koin Dumai.




44, Jenis Pelayanan Surat Keterangan Retribusi Daerah (SKRD) IMB

A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO KETENTUAN KETERANCGAN

1 2 3

1. Persyvaratan. Salinan Detall Penghitungan  Retribusi dan [hnes  Pertanshan dan Tata Ruang
hota Eruaeriad

2. | Prosedur. i

3. | Waktu Pelayanan. 3 [Tiga) han kerja, apabila dinyatakan dokumen lengkap.

4, Biava/Tarif. Tidak di pungut bigya.

a. Produk Pelayanan. Surat Keterangan Retribus Daerah (SKRD) IMB

B Pengelolaan Pengaduan. Layanan Pengaduan Dmas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota
Dummd dengan:
Alamat :  Jalan H.R. Seebrantas Dumal
Welsite o dpmptap.dumaikota.go.d
Emexil © dpmptsphotadumaiiigmail.com
Kotak Saran . Dinas Penanaman Modal dan Pelavanan Terpadu

Sam Pintu

Short Mossge Serinoe Centre :
Teleporn ;o OT6HR-31222




B.Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 2 3
U Dasar Hukum. 1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Pubilik

2.  Peraturan Pemermtah Republik Indonesin Nomaor 96 Tahun 2012 tenisn
Pelaksanann Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik,

3, Peratursr Menteri Pekerjaan Umum tentang Nomor 20/ PRT /M /2010 tentang
Pedoman Pemanfastan  dan Penggunaan Bagan-bagian Jalan (Beritn Negnra
Republik Indonesia Tahun 2010)

4,  Peraturan MENPAN dan RB Ro 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan

5. Permtendagrl No, 138 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelnyanan Terpadu
Satu Pintu Daerah

6. Peraturan Daernb Kota Dumai Nomor 10 Tahun 2012 tentang Retribusi lzin
Mendirikan Bangunan |Lembaran Daerah Ketn Duma Tahun 2012 Nomor)
5 Seri B

7.  Peraturan Daerah Kota Dumai Nomor 15 Tahun 2019 tentang Rencana Tata
Ruang Wilayah Kot Dumal Tahun 2019-2039 (Lembaran Daerah Kota Dumad
Tahun 2019 Nomor 4 Seri E)

8, Persturan Doerah Kotn Dumal Nomor | Tahun 2024 tentang Pajak Dacrah dan
Retribusi Daerah

9. Peraturan Daerah Kotn Dumai Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Dasrah Kota Dimai

10, Peraturan Wali Kota Nomor 37 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan
COrganisas, Tugns dan Fungs: serta Tata Kera Dinas Penanaman Modal dan
Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumal

11. Peraturan Wali Kota Nemor 124 Tahun 2022 Perubnhan atas Peraturan Waki
Kota Dumar Nomor 70 Tahun 2022 tentang Pendelegasian Wewenang)
Penyelenggaraan Perizinan Berusasha kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayannn Terpadu Satu Pintu Kota Dumal

Alar tuhis kemtor.

Smmpel/ cap legalims,

Personnl Computer/ laptop dan kelenghapannya.
Jarngan internet.

Printery mesin pencetak.

Filling cabinet.

Mejn dan kursi

Loket pelayanan,

Huang tunggu.

Pejabat Pennta Fersinan

Memiliki kompetensi dan kewenangan dibidang perisinun
Menguasal prosedur tentang penerbitan izin
Mengetahui dan memahami peraturan terkail perizinan

Mengetmbiul kualifikasi sebagaimana telah ditetapkan dalam dolumen standor
kompetensi untuk jabatan terkait

2. Sarana, Prasarang dan/atay
Fasilitas,

SR

e

1, Kompetensi Pelaksana

Bn TR

Priugas Front Cifice

Pendidikan : Minimal lulusan SMU / sedersjm

Pengalaman : -

Berwnwasnn luas

Pengetahuan Kerja:

- Memphami tupoksi unit Kerjanya

- Memahami mekanisme dan administrasi perizinan

- Mengetabi dan memahami  peraturan terkait Sumt Keterangan Retribus
Daerah (SKRD| IMB

[ Keterampilan kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramal dan berorentasi pada kepuasan pelanggnn
Drapat bekermsama dalam tim

- Telith
Disiplin, Jujur dan bertanggungjawab
Berpenampiinn menarik

BN ORI




ﬂ.l'k{;':_bl

LN Y

Priugis Back Office

Pendidikan : Minimal SMA/sederajat

Pengalamean ; -

Berwawnsan luas

Pengetahuan Kerja:
Memahmmi tupoks unit kerfjanva

- Memahami mekanisme dan administrasi perizinan

- Mengetahul dan memahami peraturan terkait Surat Keterangan Retribusi
Dacrah (SKRD) IMB

Ketermmpilan kerja

« apat mengoperagikan komputer

- Ramah dan berorientas pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjasama dalam Hm

- Teht

Tim Teknia )

Pendidikan | Minimal SMA/ sedersjat

Pengalaman : -

Berwnwnsan luas

Pengetahuan Kerja:

- Memahami (upoksi unit kerjanya

- Memahami mekanisme dan fdmmistras! peridnan

- Menpetahui dan memahami peraturan terkait Surat Keterangan Retribusi
Duerah (SKED) IMB

Reterampilan kerjn

- Dapat mengoperasikon komputer

- Dapat bekerjasama dalam tdm

- Telith dan cermat
Disiplin, Jujur dan bertanggungiawab

Pengawasan [ntornal,

[nspektorat Darmb Kota Dumal.

Jumlah Pelaksana,

L
2,
3.

3 [Tiga) orang petugas frontline.
4 |[Empat | orang petugas verifilator.
6 |Enam) orang pelugas pemroses.

Jamtinan Pelayanan

Apabila produk layansn sudah selesal maka petugas dapat menginformasikan kepada
pemohon melalui Telepon/ Short Message Seritee

Jaminan Keamanan  dan
Keselamatan Pelayanan,

2.

Untuk menjumin keamanan dalam penvelenggaraan pelayanan disedinkan pefugns
keamanan vang akan ditugrskan di area loket pelayanan.

Gedung pelavanun dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran serta kamera
Closed Cireuit Teloision.

Evaluam Kinera Pelaksana.

Melakukan survey Indeks Kepunsan Masvarakat.

Survey  dilakukan  kepads masvarskat vang merasakan Pelovanan  Dinas
Penanaman Modal dan Pelayvanan Terpadu Sam Pintu Kota Dumai untuk
mengetahu tingkat kepuasan masvarakat serta menjaring keluhan  terhadap
pelaksanann pelnyanan.

Survey akan dilakukan oleh Penanta Perizinan Ahli Muda.

Survey dilakubkan setshun dua kali dengan melakukan penyebaran kuesioner
kepada masyarnknt penggunn inyanan,

Ham| survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indelos Kepuasan Masyarakat.
Hasil survey dengan  indeks persepsi “Kurang baik® ditindaklamut dengan
melikukan pembahasan bersama bagian terkait untuk dicarikan jalan keluar untuk
dapat meningkatkan indeka dan dibuathan perencanaan tindak lanjut untuok
perbaikan pade unsur-unsur yang dinilal masih rendah,

Penilman kmena pegawat  oleh Subbagian Umum  dan  Kepegawmian  Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pty Kota Dumad.




45, Jenis Pelayanan Izin Penyelenggaraan Reklame
A. Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery).

NO

KETENTUAN

KETERANGAN

1

2

3

1.

Persyaritar.

Izin rekiame insedentil :

Mengisi formulir permohonan

Menyerahkan fotokopt Kartu Tands Penduduk

Membunt surat pernyvatann pemohon dintas materad Rp, 10,000 {sepulul ribu rupiah)
Membuat surnt kuosss apahils pengajunn imn dilimpahkan kepada pibak lain beserta
fotokopi Kartu Tanda Penduduk penerima uasa

e, Cortol tema reklnme datam bentuk foto fisik /desam

f  Finik reklame vang akan dipasang sebanyak 1 [satu} unit

g [Denah lokasi reklome

h. Melunasi pajak reklame sesuai dengan Sural Ketetapan Pajk Daerah  yang
diterbitkan berdasarkan rekomendasi dan Perangkat Dasrah

. Membayar uang jaminan bongkar reklame berdasarkan rekomendasl dari DFMPTSP

pOEE -

Izin reklame permanen baru
Mengisl form ulir permohornan
Menyerahkan fotokopt Kartu Tanda Pendudik
Menyerahkan fotokopi NPWPD khusus untuk Biro Reklame
Menyerahkan folokopl NIB khusus untuk Biro Reklame
Membuat surnt pernyataan pemohon diatas materai Rp. 10.000 (sepuluh rbu rupiah |
Membuat surat kuass apabila pergajuan min dilimpahkan kepada pihok lain beserts
Intnlmpi Kartu Tanda Perduduk penerima kuasa
g Contoh tema roklame dalam bentuk foto fisik/ desain
h. Dennh lokasi reldamie
i, Surat Jaminan Kekustan Kontruksl bermateral dan pthak penyelengegara reklame
j. Persetujuan Bangunan Gedung dan/atau penzinan bangunan gedung sepanjang
masih dianggup sah berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan beseria
perhitungan konstruksi, dengan ketentuan
1. Pada lokast Rumija tersedia untuk media reklame > 8 m2 [delapan meter persegi)
2. Pada lokasi persil/halaman/taneh milik sendin untuk media: rekdame > 10 m2
{pepuluh meter persegil
3. Reklame menempel bangunan untuk media reklome = 15 m2 (lima belas meter
persegi]
k. Gambar untuk rekiame sebagrimana dimaksud pada huruf |, rencana . konstruksi
vang terdiri dari '

1. Gambar denah skala 1 : 100;

2. Gambar tampak depan, semping dan atas dengan skaln 1 : 50

3. CGambar potongan skala 1 : 10 atau 1 @ 20;

4. Gambar detail rangka bidang reklame skala 12 10 utan 1@ 20, dan

5, Gambar detail pondasi akals 1 : 10 atau 1 : 20,
|, Rencane anggaran biaya reklame permanen yang ditandatangani oleh penyelenggara
reklame dintas materni Rp, 10,000 (sepulah ribu rupiah)
m. Rekomendas: kelayokan konstruksi dart Dinas Pekerjaan Umum dan Penntaan Rusng
vang ditusngkan dalam Berita Acara Peningauan Lapangan bag relkdame dengan ukuran
sebagaimana dimaksud pada huraf j;
. Surat lzin Pemokainon Tanah dari Pemerintah Pusat/ Provins)/Daerah bagi Htik
roklame yang masuk dilahan Pemerintah Posat/ Provinsi/ Dacrah
0. Serifikat Tanah bag lahan milik sendid atay Surat Sewn Lohon bagl titik reldoame
vang masuk dipersil milik perssorangan /badan.
p. Melunasi pajak reklame sesusi dengan Surat  Ketetapan  Pajek Daerah yang
ditertibknn berdasarkan surat tagihan wang jaminan bonghkar dari Peranglat Daerah;
. Membayar bisya jaminan bongkar reklame berdasarkan rekomendasi dari Peranghoat
[hserah; dan
. maza berlaky fmn seloma 1 (satu) tmhun dean dapat diperpanjang sesual dengan
ketentuan perundang-undangan.

0D TRk

a. Fotokopi izin reklame tahun ternkhic

b, Mengisi formulir permobonmn

c. Menyerahkan (otokopi Kartu Tands Penduduk

d. Menyerahkan fotokopi NPWPD khusus untuk Biro Reklame

. Membuat surat pernyataan pemohon diatas matera) Rp, 10,000 (sepulub ribo rupiab)
f.  Surat pemyataan bermaternl vang berisi langgung jawab cvaluasi konstruksi reklame
oleh tim ahli berkompeten yang dibuktikan demgan kepemilikan mn usabn dibidang
perikinnnn (KELL 2020:7 3100}
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3. Waktu Pelayanan.

3 Tign) hiert kerjn, apabils dinyamskan dokumen engkap.

4, Biava,/Taril.

Tidak i pungut by

5 | Produk Pelayvanan

Surat len Penyvelengmrann Reklame

6. Pengelolann Pengndunn

Lavanan Pengodunn Dinas Penanaman Modal dan Pelayenan Terpadu Satu Pinmg Kowa
Dumas denggan

Alamat Jalan H.R. Socbrantas Dumai

Welumdte dpmptep. dumaiots. go.wd

Email dpmptspotadumasigmall com

Kotak Saran Mnas Penanaman Modal dan Pelayvanan Terpadu
Satu Fintu

Short Massge Serice Centre -
Telepon 0765-31222




B.Pengelolaan Pelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Kota Dumai (Manufacturing).

NO KETENTUAN KETERANGAN
1 ') 3
1. Dasar Hukum. 1. Undang-Undang Nomaor 25 Tahun 2009 tentang Pelaysnan Publik

2, Persturan Pemermtah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomaor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pablik

3. Fernturan Menier) Peiegann Umum tentang Nomor 20/ PRT/M /2010 tentang
Pedoman Pemanfantan  dan Penggunaan Bagan-bagian Jalan {Benia Negurs
Republik Indonesia Tahun 2010

4, Perpruran MENPAN dan RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelavanan

5 Permendagri No 138 Tahun 2017 tentang Penvelenggarasn Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Darmah

6. Peroturnn Daecrah Kota Dum Nomor 15 Tabun 2019 tentang Rencana Tatn
Ruang Wilayah Kota Dumai Tahun 20192039 [Lembaran Daernh Kota Dumm
Tuhun 2019 Nomor 4 Seri E|

7. Peraturan Daerah Kots Dumai Nomor 2 Tahun 2021 tentang Penvelenggurann
Reklame (Lembamn Dasmhb Kota Dumm Tahun 2021 Romor 2 Seni E )

8, Peraturan Dmerah Kota Dumal Nomor | Tahun 2024 tentang Pajak Dasmah dan
Retribusi Daeruby

9 Peraturan Dacrah Kota Dumai Nomor 12 Tahun 2006 tentang Pembentukan
dan Susunan Peranglat Daernh Kota Do

10 Peraturan Wali Kota Nomor 37 Tahun 2022 wemtang  Kedudukon, Susunan
COrrgnisant, Tugas dan Fungsi sertn Tatn Kerja Dinas Penanaman Modal dan
Pelaynnan Terpadu Satu Pintu Kota Dumal

11 Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 112 Tahun 2023 tentang Petumuk
Pelaksannan Peraturan Daerah Kotn Dumai Nomor 2 Tahun 2021 tentang

Pervelenggnman Rekiame

Alnt tulis kantor.

Stampel /cap legalitas.

Personinl Computer /lnptop dan kelengkapannys.
Jduringan internet.

Printer /mesin pencetnk.

Filling cabinet.

Meja dan kurs

Loket pelayanan

Ruang tunggu.

3 Kompetens: Pelaksana 1 Prjnbat Pemata Perizinan
’ " Memilila kompetena dan kewenangan dibidang penzinan

b Menguasal prosedur tentang penerbitan min

Mengetahiul dan memahami peraturan teckail perusnan

Mengetahid kualifikne sebagnimann telah ditstapkan dalam dokumen stamdar

komipetensi untuk jabatun terkait

3 Snrunn, Prasarana  don/stsu
Fnuilitan,

S X ou sk

[~ |

Petugas Front Office

Pendidikan : Minimal lulusan SMU [ sederajat

Pengalarman :

Berwmwasan luas

Pengetahuan Kerjn:

« Memahami Tupoks unit kerunya

- Mrmahami mekaniame dan admimseras

= Mengetahul dan memahami  peraturan terkout Surat sn Penyelenggarmnn
Reklame

[ Keterampilan Kerja

- Dapal mengoperinikan komputer

- Ramah dan berorentas padn kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjnnuma dalam tim

= Telib

- Disiphing, Jujur dan bemangungrwab

- Berpenampilan menarik

G oE K
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Petugas Back Office

Pendidikan : Minimal SMA /sedernjat

Pengalaman :

Berwawasan luas

Pengetuhuan Kerfa:
Memahami tupoksi unit kerjanya

- Memahami mekaniame dan administras perizinan

- Menpgetahui dan memahami peraturan terkait Surat [zin Penyelenggarsan
Feklarme

heterampilan Kerja

- Dapat mengoperasikan komputer

- Ramah dan berorientasi pada kepuasan pelanggan

- Dapat bekerjazama dalam tim

- Teliti

Tim Teknis

Pendidikan ;. Minimal SMA /sederajut

Pengalwman : -

Berwawnsan luas

Pengetahuan Kerja:

= Memaharmi tupoks: unit keganyva

- Memahami mekanisme dan admimstrasi perzman

- Mengetahui dan memahami peraturan terkadt Surat [zin Penyelenggaran
Helklame

Keternmpilon kern

- Dapat mengoperasikon komputer

- Dapat bekerjasama dalam tim

- Teliti dan cermat

- Distplin, Jujur dan bertangeungawab

Pengawasan [nternal.

Inspektoral Darrah Kota Dumal

Jumlah Pelaksann

1.
.
3.

A [Tigah orang petugasn frontline.
4 (Empat | orang pefugas verifikntor,
6 (Enam) orang pelUgns pemroses,

Jaminan Pelayanan.

Apabila produk layanan sudah selesal maka petugss dapat menginformasikan kepads
pemohtion melalul Telepon/ Short Message Servce.

Jaminan Keamanan dian
Keselamatan Pelayanan.

1

2.

Untule menjamin keamanan dalam penyelenggaraan pelayanan disedinkan petuges
keamanan vang akan ditupaskan di area loket pelavanan,

Gedung pelavanan dilengkapi dengan tabung pemadam kebakaran sertn kamers
Closed Circrat Telewision.

Eviluasi Kinerjn Pelaksana.

Melakulkan survey Indeks Kepussan Masyarakal.

Survey dilakukan kepads mmesyaruke! yang merasakan  Pelavanan  Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai  untuk
mengotahul  tingkat kepuanan masvamakat serta menjarng keluhan  terhoadap
priaksanann pelayanan,

Survey akan dilakukan oleh Penata Perizinan Ahli Muda.

Survey ditukuken setahun dua kali dengan melakukan penyebaran  kuesioner
kepada masyarakat pengguna layanan

Hasil survey berdasarkan pedoman pengolahan data Indeks Kepuasan Masyarakat.
Hasil survey dengan indeks persepsi “hurang balk” ditindokionpott dengan
melakukan pembahasan bersama baglan terkait untuk dicarikan jialan keluar untulk
dapat meningkatkan indeks dan dibuatkan perencanasn tindek lanjut untuk
perbaikan pada unsur-unsur ving dinili masih rendab,

Penilaian  kinerfa pegawai  oleh Subbagian Umum dan Kepegawaian Dinas
Penmnamnn Modal dan Pelayvanan Terpadu Satu Pinty Kota Dumai.

,5.50s8,M.5i
4 Utama Muda
24 198602 1 002
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